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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan
torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a kdzoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat 1étrehozasanak alapjaul szolgalé térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek részletezése a fiiggelékben talalhato.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatoi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2021. november 29-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikddési szabalyzat €s mellékleteinek betartisa az intézmény valamennyi
munkavaillaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti és miikkodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval Iép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmeny szervezeti felepitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza:
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2.1. Az intézményvezeto

2.1.1. A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Kbznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeru és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,
gyakorolja a fenntarto altal atruhazott munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire
vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellenérzési rendszerének mitkodtetéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeséért.

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

Az intézményi bélyegzok hasznilatira a kdvetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes minden tigyben, az iskolatitkar a
munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

Az iskola vezetdi ligyeletet napi valtassal tartanak.

2.1.2. Az intézményvezeto helyettesitése:

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes teljes
felelosséggel helyettesiti. Az intézményvezetd és intézményvezetd-helyettes egyideji
akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a felsds munkako6zosség vezetdje latja el./az iskola
vezetési szerkezetében foglaltak szerint/

2.2. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas idétartama a magasabb
vezetOi elbirasoknak megfeleléen torténik. Az intézményvezeté-helyettes feladat- és
hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a
munkakori leirds tartalmaz. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott
feladatokért.

A vezetd beosztas ellatasdval megbizott intézményvezeto-helyettes vezetdi tevékenységét
az intézményvezetd munkatarsaként, vele egyiittmiikddve, az intézményvezetd iranyitasa
mellett latja el.

2.3. Az iskola vezetésége
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2.3.1.Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitod, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségeének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e 3z intézményvezeto,
e az intézményvezeto-helyettes,
e  munkakozosségek vezetoi.

2.3.2. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakozdsség valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat vezetdjével.
A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartas az intézményvezeté feladata. Az
intézményvezetd felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési
lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az
értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

2.3.3.Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

2.3.4.Az intézmény cégszeri alairdsa az intézményvezetd aldirdsdval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

2.4. A pedagégiai munka ellendrzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony ¢€s jogszeri
mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek
¢és pedagdgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény onértékelési rendszere
teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagodgiai €s
egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

e az intézményvezeto-helyettes,

e amunkakozosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.
A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell drizni. Az intézményvezetd-helyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, tovabbd az intézményvezetd utasitdsa €s a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus értékelésében valo kozremiikddéssel
megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbizdsara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek
lehetnek.



A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd tertiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,
munkak6zdsség-vezetok),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSz-ben eldirtak betartdsanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg meg kell beszélni.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni, értékelni kell.

Szaktanacsadoi pedagogiai ellendrzések a vezetdi ellenérzéshez kapcsolddnak. Szaktanacsadoi
oralatogatdson az iskola vezetés egy tagja is részt vesz, ettdl eltérni csak kivételes esetben lehet.

3. Az intézmény mitkodési rendjét meghataroz6 dokumentumok

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

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

e az szakmai alapdokumentum

e aszervezeti és miikodési szabalyzat

e apedagdgiai program

e ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszdmolokkal),
e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznéalatdnak rendje).
3.1.1. A szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézménynek jogéban 4ll javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum modositasara.
3.1.2. A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevel$-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:



e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezdéen valaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eloirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formadit, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagoégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényl6é tanuldokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldsanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak mérés¢hez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjdnak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges teveékenységek, munkafolyamatok idoére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

3.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje Az oktatasban
alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elvei

e Iskolank pedagogusai a helyi tanterv alapjan, e fejezet rendelkezéseinek betartasaval, a
szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével valasztjak meg az alkalmazott
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket



e Pedagbégusaink nem valaszthatnak olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az
iskolai tankonyvrendelés és tankonyvellatds jogszabalyban meghatarozott rendje
szerint nem biztosithatd valamennyi tanulonak.

e Tanitasi év kozben a meglévé tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkozok
beszerzésére vonatkozo dontés nem valtoztathatd meg, ha abbol a sziilore fizetési
kotelezettség harul.

e A tankonyvrendelés elkészitését az iskoldban miikodé szakmai munkakozdsségek
koordinaljak. A tankonyvrendelés Osszeallitasanal az alabbi elveket érvényesitjiik:

o pedagdgusaink a tankonyvvalasztasnal figyelembe veszik az Oktatdsi Hivatal altal
Osszeallitott és kozzétett hivatalos tankdnyvjegyzéket (az Oktatasi Hivatal az
Emberi Eréforrasok Minisztériuma honlapjan teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos
jegyzékét, amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit),

o atankonyvrendelésbe a pedagdgus csak olyan tankonyv felvételét javasolhatja,
amely megfelel az alkalmazott tantervnek, €¢s amelyet a tantargy tanuldsa soran a
tanulok rendszeresen hasznalnak,

o apedagogiai munka egysége €s az iskolan beliili atjarhatdsag biztositasa
érdekében azon tanulok szamara, akik az adott tantargyat az adott évfolyamon
azonos tanterv szerint tanuljak, egységesen ugyanazt a tankonyvet kell
megrendelni.

o Az iskola legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos médon— kozzé teszi
azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kitelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesdnozhetnek.

o Az 1265/2017 (V.29) Kormanyrendelet alapjdn minden tanuld ingyenesen jut a
tankOnyvekhez. Az iskola az ingyenes tankonyvellatast teljesitheti:

o tankonyvrendeléssel a normativa terhére,

o konyvtari allomanybol kdlesonzés Gtjan.
Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelendok, tehat azokat az iskolai kdnyvtari
alloményba nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolsO tanitdsi napon a tanulok kételesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt képeznek a
munkafiizetek és a munkatankdnyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam Gsszes tankdnyve.

A tankonyvrendeléskor fontos szempont a normativ tankonyvellatas koltségeinek tervezhetd nagysaga.
A diakok szamara a kdnyveket elsdsorban kdlcsonzéssel, a mf-ek, munkatankonyvek esetében tulajdonba
adassal gondoskodunk, figyelembe véve az erre vonatkozd jogszabalyi elGirasokat. Lehetdség szerint
allando tankonyveket hasznalunk, biztositva ezzel a tankonyvkolesdnzés megoldasat.

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
o Az 1265/2017 (V.29) Korményrendelet
e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
3.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

3.2.1.1. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulokhoz torténd eljuttatasa.



3.2.1.2. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a
tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalado
mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykora
tanulo illetve a kiskora tanuld sziildje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankonyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

3.2.2. A tankonyvfelelos megbizasa

3.2.2.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola intézményvezetdje a
felelOs.

3.2.2.2. Az iskola az éves munkatervében rogziti annak a felelds dolgozonak a nevét,
aki az adott tanévben elkésziti az iskolai tankonyvrendelést és részt vesz a
tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

3.2.2.3. A tankdnyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd dolgozdval
a tankeriileti kozpont igazgatdja megallapodast kot, amely tartalmazza a
felelos dolgozd feladatait, a sziikséges hataridoket, a tankonyvterjesztés
modjat, helyét, idejét, a felelds dolgozé dijazdsdnak modjat és mértékét.

3.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
3.3.1. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositéasa,

e az alkalmazott pedagbogusokra, 6raado tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanulodi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

Az elektronikus uton elballitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

3.3.2. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje



Mivel iskolankban digitalis naplo hasznalatdt nem rendszeresitettiik, ezért ennek a kérdéskornek
a szabalyozéasa nem indokolt.

3.4. Teenddk bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovdbbiakban: ,.bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

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

3.4.2. A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

3.4.3.Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt teriilet —
ezzel ellentétes utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya, illetve az iskola melletti nagy
fiives teriilet. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az
osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyz6 tanulokat haladéktalanul megszamolni,
a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen
tartozkodni.

3.4.4. A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendOrség megérkezéséig az
¢épiiletben tart6zkodni tilos!

3.45.Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

3.4.6.A bombariad6 lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Tlizriado esetén a tizvédelmi szabalyzatban kialakitott riasztast és kitiritést kell
végrehajtani:

e az ¢piiletet kitiriteni
e aramtalanitani, gazt elzarni
e ahelyszinre érkez6 szervek utasitasait betartani.



Munkaidén tal az intézményvezetét, ha vezetd nem tartozkodik az intézményben az
intézményvezetd-helyettest kell értesiteni, vagy iskolakulccsal rendelkezé dolgozdkat, az iskola
takaritd személyzetét.

4. Az intézmény munkarendje

4.1. Az iskola vezetéségének munkarendje, iigyelete, elérhetosége

A hivatali idé munkanapokon 720 - 15%-ig tart. A vezetdség legalabb egy tagjanak jelenlétét a
hivatalos idében biztositani kell, ami kozvetlen egyeztetéssel torténik.

Az éltalanosan megallapitott hivatali id6n kiviili/tali, de az iskola munkarendjéhez illeszkedd
programok (iinnepségek, versenyek, bemutatok, fogadasok, rendezvények stb.) alkalmaval a
vezetOség tagjai koziil (belsd egyeztetéssel) egyikiik feliigyeli az intézményt. A szorgalmi
id6észak kozotti, sziineti idészakokban (els@sorban a nyari sziinetekben) az iskola vezetdsége
legalabb kéthetente egy alkalommal szerdan iigyeletet tart 820 - 12% kozott.

Hivatalos ¢és tigyeleti idében az iskola telefonjan (87/453-054) érhetdk el a vezetdség tagjai,
egyéb idépontban lakastelefonon (mobilon).

4.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaid6keret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szaméval ardnyosan szamitando ki.
Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket
altalaban keddi, a fogadoorakat altalaban hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-0rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaidére kell szémitani. A
munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 elOirasait az Orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos moédon kifliggesztett hirdetés Utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztist egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

4.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkéval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozoék munkaideje
tehat két részre oszlik:

e akotelezd oraszamban ellatott feladatokra,
e a munkaido tobbi részében ellatott feladatokra.
42.1.1. A Kkotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa
b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,



c) osztalyfondki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énckkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, elokészitok, habilitacio stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
A pedagogusok kotelezd oOraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oOraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét oranként 60 perc id6tartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢s a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

4.2.1.2. A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a) a tanitasi ordkra vald felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitdsi 6rdk dokumentaldsa, az elmaradd €s a helyettesitett 6rak
vezetése,

e) kiilonbozeti, osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszedllitasa €s értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

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

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szlloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete tanitas eldtt, 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd 4altal elrendelt szakmai jellegii
munkaveégzes,

v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

x) tanulmanyi kirdndulas

y) kirandulés, tira, izemlatogatas, tabor



crer

4.2.1.3. Az intézményben illetve azon kiviil végezheté pedagogiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskoldban kdotelesek ellatni:

Az 4.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

az 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, m, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:

a 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, m, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza

meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a

pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatarozott kotott munkaidore
vonatkozo6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

4.3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

4.3.1.A pedagéogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az

intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztidsok Osszedllitisandl az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagbgusok a fenti
alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

4.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztisa el6tt a

munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetleg el6zd nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7% oraig kételes jelenteni
az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagdgus koteles varhatoan egy hetet
meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az intézményvezetd-helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz
utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az irodaban.

4.3.3.Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-

helyettestdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi orak (foglalkozasok)
elcserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

4.3.4.A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —

lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy
koteles szakszeri orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag
sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.



4.3.5. A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval

Osszefliggd esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezeto-
helyettes adja a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan,
intézményvezetovel egyeztetve.

4.3.6. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevels-
oktatd munkéval Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all. Az elrendelt tanitasi orak,
foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak
¢s idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatd munkaval Osszefliggd egyéb feladatok
ellatasahoz elismert heti munkaid6é-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

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

4.4. Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes kozosen késziti el. A torvényes
munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi
munkarend Gsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak
kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd
hatarozza meg. A napt munkaidd megvaltoztatisa az intézményvezetd, adminisztrativ és

technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy helyettese szobeli vagy irdsos utasitasaval

torténik.

4.5. Munkakori leiras-mintak

4.5.1. Tanar munkakori leirds-mintéja

A munkak6r megnevezése: tandr / tanitd / idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Munkakori feladatok:

felkésziilés a tanorakra

a tandrak megtartasa

fogadoorak, nyilt napok tartasa

a tanulok munkajanak az értékelése



tanulmanyi versenyekre valé felkészités

feliigyelet az orak eldtt, az orakori sziinetekben, tanitasi idében

az iskolai tinnepélyek elokészitése, azokon vald részvétel

aktiv részvétel az egészségnevelési és gyermeknapi programokon

a munkakdrh6z kapcsolodd adminisztracios feladatok, dokumentumok elvégzése

a tanulok kisérése szinhazba, sport és tanulmanyi versenyekre,

tehetséggondozas

korrepetalas, korrekcios foglalkozasok tartasa

részvétel a munkak6zosség munkajaban

bekapcsolodas s tantestiileti  feladatok  megolddsaba  (tankdnyvkivalasztas,
mindségbiztositasi program megvalositasa stb.)

félévi és év végi beszamolo, statisztika készitése

éves szakleltar elkészitése, szertarrendezés,

szakkor vezetése

tliz és balesetvédelmi eldirdsok betartisa és betartatdsa

A tanitdsi ordkra valo felkésziilés a nevelési-oktatasi célok figyelembevételével.
Pedagogiai munkéja soran €pit a tanulok mas forrasokbol szerzett tudasara is.

Terveit az 6ra eredményességének fliggvényében feliilvizsgalja.

A pedagogusoknak kotelességiik a szakteriiletikon megtaldlhaté tananyagokat,
eszkozoket megismerni, kritikusan értékelni. Mindezeket a pedagdgiai céljainknak, s a
munkako6zosség altal felallitott elvarasoknak, valamint az adott tanuldi kozosségnek
megfelelden kivalasztani és alkalmazni.

A pedagogus feladata a szakmai és pedagogiai tuddsanak allandd gyarapitasa,
tovabbképzéseken valo részvétel, valamint a szaktargya korébe tartozo j tudomanyos
eredmények megismerése €s a modszertani fejlesztések korében valo tajekozodas
Munk4jaban figyelembe veszi a tanulok és a tanulokozosségek eltérd kulturalis, illetve
tarsadalmi hattérébol adodo sajatossagait.

4.5.2. Testnevel6

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd

Specialis feladatai:

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat 14t el

kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel

kapcsolatot tart a védoéndvel, iskolaorvossal

a tanév elsO tanitdsi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

4.5.3. Osztalyfénok

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.



Munkakori feladatok:

o Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e  Segiti a palyavalasztast.

e Rendszeresen tajékoztatja tanitvanyait az eléttiik allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit.

o Kozremiikodik a tandran kiviili tevékenység szervezésében (iskolai iinnepély,
rendezvények).

e  Osszehangolja a csalad és az iskola neveldmunkajat.

e Sziikség szerint csaladot latogat.

e Sziildi értekezleteket, fogadoorat tart az iskolai program szerint.

o F¢lévi és év végi beszamolo készitése.

e FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok, anyakonyv
megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzéasok
igazolasa.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
¢évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajekoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

e A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben, telefonon, levélben vagy szdban értesiti a sziiloket.

e Az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrél a kiilon
jogszabalyban meghatarozott modon, valamint ha a tanuld bukésra all.

4.5.4. Munkako6zosség vezetd

A kiegészité munkakor megnevezése: Munkakdzosség-vezetd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg 5 tanév idStartamra.
Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd

Munkakori feladatok:

e Szervezi és iranyitja a szakmai koz0sség szakmai és pedagogiai munkajat.
o Figyelemmel koveti a versenyeket, palydzatokat.
o Osszeallitja és a munkakdzosség elé terjeszti elfogadasra a munkakdzosség éves
munkaprogramjat.
o Munkakozosségi értekezletek dsszehivasa, megtartasa.
o Maoddszertani és szaktargyi tajékoztatot tart, segitséget nyujt a bemutatd tanitashoz.



o

Az igazgatdoval vagy helyettesével egyiitt ellendrzi a munkakdzdsségi tagok
szakmai munkdjat, felmérések, oraladtogatisok segitségével.

Beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet szdmara
igény szerint az igazgatd részére.

Koordinalja a tovabbképzéseken vald részvételt, és megszervezi az ott szerzett
tapasztalatok, informaciok munkakdzosségen beliili megbeszélését, ismertetését
Versenyeket szervezhet, palyazatokat irhat ki ontevékenyen a munkakozOsség
tagjainak Otletei és segitd munkdja tamogatasaval.

Javaslatot tesz — a munkakozosség tagjaival vald megbeszélés utan — a
tantargyfelosztasra, az Oraszamokra, a csoportbontdsok megvalositdsanak
modjara.

Sziikség szerint — de legalabb kéthavonta — munkakozosségi értekezletet tart az
aktualis feladatokrol, és ezeket a feladatokat az igazgatohelyettessel egyezteti.
Képviseli a munkako6zdsséget az iskolavezetési tiléseken

Segiti a vezetés belso ellendrzési munkajat:

(@]

o

Lehetdségekhez mérten latogatja a munkakdzOsség tagjainak orajat, s ezeket
segitd, alkot6 szandéku véleményt mond az orat vezetd tanarnak.

Ellen6rzi a tantervek megvaldsitasat és ellendrzi az egységes kovetelményszintek
megvaldsulésat, az értékelés kovetkezetességét, gyakorisagat, valtozatossagat.

Képviseli a munkakozdsséget, tagjainak szakmai érdekeit:

®)
®)

A neveldtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakdzosség véleményét, javaslatait.
frasban tovabbitja az igazgatohoz tanév elején a munkakozosség sajat mitkodési
tertiletére vonatkozo éves munkatervét, valamint a nevelGtestiilet altal készitendo
tervhez a munkakozdsség javaslatait, tanév végén az intézmény éves munkdjat
atfogo elemzés készitésehez a munkako6zosség tevékenységérol szolod beszamolot,
értékelést.

4.5.5.Gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Gyermek és ifjusagvédelmi felelds

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakdri leirdsdnak kiegészitéseként értelmezendd.

Nyilvantartja a veszélyeztetett koriilmények kozott €16, nehezen nevelhetd tanulokat.

Kezdeményezi a rdszoruld tanulok napkozis (menzés) elhelyezését, korrepetalasat,
iranyitasat.

Figyelemmel kiséri a gyermekvédelmi feliigyelet alatt all6 tanulok palyavalasztasat.

Egylittmiikddik az osztalyfonokkel, sziikség szerint k6zos csaladlatogatast tartanak.

Kapcsolatot tart a lakohely szerint illetékes Onkormanyzat gyermekvédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottjaval.
4.5.6. Az iskolatitkar

A Kiegészitd munkakor megnevezése: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg hatarozatlan iddre.



Az iskolatitkar az iskolavezetés operativ ligyintézdje.

Feladatkoréhez tartozik:

Az éves munkaterv naptar szerinti /események, idépontok/ folyamatos és naprakész
nyilvantartasa, a megvaldsulas szamontartasa.

Iratnyilvéantartas, iratkezelés, kiilonds tekintettel a hivatalos /kozokirati: pl.
Anyakonyvi, jogbiztositd, tanusito, stb./ anyag gondozasara. /Az iigyiratkezelést a
mindenkori érvényben 1év0 szabalyzat szerint végzi, dnalldan és teljes felelosséggel.
Kiilon gytjtészamon iktatja az iratkezelési szabalyzatban feltiintetetteken kiviil
mindent, amire utasitast kap.

Az tlgyvitelhez és az iskolaban folyé munkahoz sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok potlasa-beszerzése.

Az iskolavezetés segitése kiillonféle természetli irasbeli anyagok kidllitasanal,
elkészitésénél /gépelés, kimutatasok,, stb./.

A tanari munkavégzés iskolavezetdség altali ellendrzésének és nyilvantartasanak
technikai segitsége.

A postaforgalom nyomon kovetése, postazas, kézbesités azon részének bonyolitdsa és
ellendrzése, amelyik titkarsagi illetdség.

A kiilonbozd vizsgéakra és versenyekre torténd tanuldi jelentkezések osztalyozo, illetve
tanulmanyi versenyek, stb. nyilvantartasa.

Tanuloi ligyintézés /pl. igazolasok, engedélyek, tanusitvanyok, masodlatok kiallitasa./
Megfeleld megbizassal a didkigazolvanyok kiallitasa.

Sokszorositas bonyolitasa, nyilvantartasa, ellenérzése.

4.5.7. Intézményvezetd-helyettes

Beosztas megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg 5 tanév idStartamra

Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd

Munkakori feladatok:

Szervezi és iranyitja :

az els6 osztalyosok beiratasanak elokészitését, lebonyolitasat,

az also és fels6 tagozat szabadidds tevékenységét,

a tandran kiviili foglalkozasokat,

a gyermek ¢és ifjusagvédelmi munkat,

a tankonyv - és taneszkdzellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat,

az iskolai ligyviteli munkajat, (elkésziti az orarendet, a tandran kiviili foglalkozasok
idobeosztasat, az ligyelet rendjét, gondoskodik a helyettesitésrdl - folyamatosan vezeti
¢s elszamolja a helyettesitést és tilorakat -, 0sszedllitja a statisztikai jelentéseket.)

az also és felsd tagozat munkaterv szerinti miikodését.

Kapcsolatot tart:

a gyermek- és ifjusagvédelmi teriiletén mik6do szervekkel
a kozmiivelddési intézményekkel



e anevelési tanacsadas, logopédiai ellatas szakszolgalatokkal,
e az Ovoda vezetdjével,
e csaladsegit6 szolgalattal.

rer e r

4.6.1.Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Osszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a
kotelez6 tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetd
engedéllyel) azok elott szervezhetok.

4.6.2. A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdodik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésObb altalaban
14.00 oraig be kell fejezni. Ettdl eltérni testnevelés, fejlesztd ordk és szakkordok esetén
lehet.

4.6.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezet6 adhat
engedélyt. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezet6-helyettes
altal elore engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

4.6.4.Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras
esetén, rendkiviili esetben.

4.6.5. Az iskola nyitva tartasa alatt a tanulok sziinetekben torténd feliigyeletérdl az iigyeletes
neveldk, 142 éra utan a napkozis neveldk, ill. a tandran kiviili foglalkozast vezetok
gondoskodnak. Az tigyeletes neveld feladatait az iskolai hazirend tartalmazza.

4.7. Az osztalyozo és javito vizsga rendje
4.7.1.Osztalyozo vizsga

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi

kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb idd alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oOrandl tobbet mulasztott, €s a nevelOtestiilet nem tagadta meg az

osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a

nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,



e) atvételnél az intézményvezeto eldirja,
f) a tanulo fiiggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanulo kérésére jon 1étre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga kitlizott idopontja elott legalabb 10
nappal az intézményvezeté-helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezet6-helyettes a
jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza a vizsga idejét és
helyét. Az osztalyozdvizsga idépontja a szorgalmi id6 vége, amelyrdl a vizsgazot az igazgato 2
héttel elobb értesit.

4.7.2.Javité vizsga

20/2012 (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l 64.§-70.§-a
szabalyozza

Javitovizsgat tehet a vizsgdzo, ha
a) a tanév végén — legfeljebb hadrom tantargybodl — elégtelen osztalyzatot kapott,
b) az osztalyoz6 vizsgarol, a kiillonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgaz6 javitovizsgat az iskola vezetdje altal meghatarozott iddpontban, az augusztus 15-étol
augusztus 31-¢ig terjedd iddszakban tehet

e A javitdvizsga id6pontjarol az intézményvezetd a vizsgazot legalabb 2 héttel a vizsga
elott értesiti.
e A vizsgara jelentkezés a bizonyitvany benyujtasaval torténik.
e A vizsgabizottsag kijelolése az intézményvezetd feladata.
e A vizsgabizottsag elndke az intézményvezetd-helyettes, tagjai a vizsgaztatd tanar vagy
tanito és egy azonos vagy rokon szakos pedagogus.
e Az eredmények kihirdetése a bizonyitvanyok kiosztasaval torténik.
e A javitovizsga irasbeli, szobeli részbdl all. frasbeli vizsgat abbol a tantargybol kell
tenni, amelybdl a tanterv dolgozatok irasat koveteli meg.
A javitovizsgan a feladatok megoldasahoz megfeleld id6t kell biztositani. Az a tanuld, aki a
feladatot nem tudja megoldani, még egy feladatot kaphat.

e Javitovizsgardl és osztalyozovizsgardl jegyzokonyvet kell felvenni. A javitovizsga €s
osztalyozdvizsga eredményét az osztalyfonok irja be a torzskonyvbe és
bizonyitvanyba. A zaradékot az intézményvezetd és az osztalyfonok irja ala.

e Javitovizsga letételével folytathatok a tanulmanyok akkor is, ha a tanuld az
osztalyozdvizsgarol igazolatlanul tdvol maradt vagy nem fejezte be, az eldirt idépontig
nem tette le, vagy osztalyozdvizsgan elégtelen osztalyzatot kapott.

4.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

4.8.1. Az iskola nyitva tartisa: 630- 17% 6raig. Az épiiletben a nyitvatartasi idén kiviil csak

eldzetes bejelentés alapjan lehet tartézkodni, amennyiben a feliigyelet biztositott.



Az intézmény a nyari tanitasi sziinetben szerdanként 8.90-12.%-ig tart ligyeletet. Az iskolat
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A
szokasos nyitvatartasi rendt6l vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad
engedélyt.

A koOzoktatdsi intézménnyel munkavallaléi ¢és tanuléi jogviszonyban nem allok —
vagyonbiztonsadgi okok miatt - csak az elfoglaltsiguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
(kivéve a fenntartd, miikodtetd képviseldit). A sziilok gyermekeiket az iskola elott varhatjak.

A reklamtevékenységet az iskola teriiletén tilos végezni, kivéve, ha egészséges életmoddal,
kornyezetvédelemmel, tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, ill. kulturdlis tevékenységgel fiigg
0ssze.

4.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

4.9.1. Az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az
¢épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felel6s:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

4.9.2. A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsOsorban a kotelez6 és a valaszthatd
tanitasi orakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy
a foglalkozast tarté pedagogus felligyelete mellett — lehetdéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A  szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb.
hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd.

4.9.3. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

4.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott interaktiv tablas termeket, a szertarakat
zarni kell. A tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartdo pedagdgusok, illetve — a tanitasi
orakat kdvetden — a technikai dolgozok feladata.

4.95.A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

4.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény egész teriiletén — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugaru
terliletrészt — a tanulok, a munkavallalok €s az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szdméra a dohanyzas
€s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgélatot



teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

A rendelkezés megszegésébdl eredd — iskolat, illetve annak vezetdjét érintd - mindennemi
pénziigyi kotelezettség a rendelkezés megszegdjére harul.

Az iskola teriiletén energiaital fogyasztasa tilos.
4.11. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A balesetvédelemmel kapcsolatos feladatokat és teendOket a munkavédelmi szabaly ismerteti és
hatdlya kiterjed az intézmény minden dolgozodjara és minden tanuldjara. A balesetvédelem
korében elsddleges fontossagu szerepet kap a megeldzést megalapozdé munkabiztonsagi és
balesetvédelmi tajékoztatas €s oktatas.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezet6jének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

4.11.1. Az oktatas keretében a munkavallalo

4.11.1.1. Munkéba allasakor a munkahely vagy munkakor, illetve a biztonsagos
munkavégzés koriilményeinek megvaltozasakor részesiill munkabiztonsagi
oktatasban.

4.11.1.2. A munkavallal6 csak biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban, az
egészsége nem veszélyeztetd munka végzésére vonatkoz6 szabdlyok
megtartasaval végezhet munkat.

4.11.1.3.Kdteles a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok biztonsagos allapotarol
meggy6zddni, azokat rendeltetésiiknek megfeleléen ¢és a munkaltatd
utasitasai szerint hasznalni, a meghatarozott karbantartasi feladatokat
elvégezni.

4.11.1.4 Koteles munkateriiletén a fegyelmet, rendet, tisztasagot megtartani, baleset,
sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

4.11.1.5.A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszelyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

411.2. A tanuldkat az osztalyfondk illetve a balesetveszéllyel jaro helyszineken illetékes
szaktanarok részesitik baleset megel6z6 oktatasban

4.11.2.1.tanévkezdéskor



4.11.2.2.gyakorlati foglalkozason (pl. terepgyakorlat)
4.11.2.3.testnevelési és sport foglalkozason

4.11.2 4 fizikai és kémiai kisérleten (hangsulyozottan a kémia szaktermek, szertarak
tliz- ¢és robbanasveszélyes valamint mérgez0 eszkozeinek ¢és a
vegyszereknek tarolasi és kezelési elGirasaira, sajatos veszélyforrasokra)

4.11.2.5.tanulmanyi kirandulason
4.11.2.6.baleset bekovetkezése utan a tanulsagok levonasaval.

Az oktatott ismeretek elsajatitdsaval a tanulok felett ellendérz6 kérdésekkel kell
megbizonyosodni.

4.11.3. A munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos részletes teenddket a megfeleld
szabalyzatok tartalmazzak.

411.4. Az egészségligyi feligyelet és ellatas feladatai a dolgozoi és tanuloi kor egészére
kiterjednek. A gyermekek korében az iskolaorvosok, dolgozok korében pedig a felkért
iizemorvos latja el ezt a feladatot.

4.11.5. Az iskolai baleset esetén a jelenlévo pedagogus (tanitd, tanar, napkozis neveld)
feladata

e atanulo els6segélyben részesitése,
e sulyosabb esetben azonnal segitséget kell kérni az iskolavezetéstol.
o Elsésegélynyujtasban magasabb képzettséggel rendelkezd dolgozok: Tarrné Bardon
Zsuzsanna, Gorhesné Gyorkos-Toth Marta - biztositani kell az orvoshoz kisérést,
e vagy orvos hivast iskolatitkar, vagy iskolavezetdk segitségével.
e  Sziikség esetén ment6t kell hivni.
e  sziiloket értesiteni kell.
A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd. Az a pedagogus,

aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a korméanyhivatalnak torténd megkiildését az intézményvezetd altal megbizott

iskolatitkar végzi.

A pedagogusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszk6zoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkodz oOrai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
orékon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

4.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési Orat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az 6érarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. €s 5. testnevelés orat didkjaink
szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkorben sportold tanulok szdmara a valasztott szakosztdlyban heti 2-2 o6ras
kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel,



e a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténé részvétellel,

e a kiilsd szakosztilyokban igazolt, versenyszerien sportold tanulok szadmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

e a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 oOrds gyogytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek.

Iskolank Didksportkorében tanuldink az alabbi sportolasi lehetdséggel élhetnek:

e Fiu és lany roplabda

e  Fiu és lany kézilabda.
Sportcsoportjaink minimalisan minimum heti 2-2 o6ra iddtartamban biztositanak testedzési
lehetdséget didkjaink szdmara. Biztositjuk szakosztilyaink szamara az orszadgos és a megyei,
valamint a vérosi sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit. Lehetdséget
biztositunk didkjaink szdmara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit didksportkoriink
teljesitsék. A benytjtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszto didkok szamara a
heti két 6rés foglalkozas kotelezd.

Sajat sportcsoportjainkon  kiviil egylittmtikodiink a kozséginkben mikédé labdaragd
szakosztallyal.

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényeli, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd és helyettesei rogzitik.

Szervezeti formak

e Napkdzi otthon
e  Szakkorok (kézmiives, szinjatszo, kis ezermester, irodalmi, helytorténeti, ...)
e  Enekkar
e Tomegsport / iskolai sportkdr /
e Korrepetalas
e Fejlesztd foglalkozas
e Iskola iinnepi miisorai, megemlékezései
e Tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyek
e  Tanulmanyi kirandulasok
e Kirdndulas, tira, iizemlatogatas, tabor
e Mozi-, koncert- , szinhazlatogatas.
4.14. Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.

4.14.1. Az iskolai hagyomanyok dapoldsadval kapcsolatos feladatokat, a rendezvények
id6pontjat és szervezési feleldsét a tanév helyi rendje tartalmazza.

4.14.2. Az iskola hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

e azelsésok fogadasa, megajandékozasa, tanévnyitd tinnepély



e tanévzaro linnepély, ballagas
o turak
e  hazi sport és tanulmanyi versenyek
e  mikulés iinnepély
e  kardcsonyi linnepély
e farsangi karneval
e mesevetélkedd
e gyermeknap
e  kézmiivesnapok
e Fold napja
4.14.3. A nemzeti és allami tinnepek, valamint a kotelezd megemlékezések a tanév helyi
rendjében meghatéarozottak szerint.

4.14.4. A rend és a fegyelem megtartasdban tanulok €s tanarok napos beosztassal vesznek
részt.

4.14.5. Hagyomanyosan egyiittmiikodik a Miivelddési. Haz és az iskola a gyereknapi, anyak
napi, pedagogus napi rendezvények szinvonalas lebonyolitasaban. Utobbi alkalmat
teremt a nyugdijas vagy gyermekével otthon 1évo kollégakkal valé kapcsolattartasra
is.

4.14.6. Szoros kapcsolatban all az 6voda és iskola: 6vondk és 1., 2., osztalyos tanitok
hospitalnak egymasnal, hogy a gyermekek 0j kornyezetbe keriilése minél kisebb
megrazkodtatast jelentsen. Az 6vodasok ellatogatnak az iskolaba, ismerkednek a
leendd tanitokkal, a tandrokkal, a tantermekkel, munkaeszkozokkel. Nyilt napokon
tajékozodhatnak a sziil6k az iskolai elvarasokrol, és segitséget kaphatnak a kezdeti
problémak megoldéasahoz.

5. A neveldtestiilete és szakmai munkakozosségei

5.1. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjdn — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd éEs
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.2. A nevelotestiilet értekezletei

e tanévnyito és tanévzaro értekezlet
o tijekoztatd és munkaértekezlet
e nevelési értekezlet



o félévi és év végi osztalyozo konferencia
o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

5.2.1. A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal az iskola intézményvezetéje hivja Ossze. A nevelOtestiilet tagjai az
értekezlet idopontjardl, napirendjérdl irasban kell értesiteni. Az eloterjesztéseket az
értekezlet idopontja eldtt legalabb 3 nappal ki kell adni, vagy kifliggeszteni.

5.2.2. Az intézményvezetd sziikség esetén rendkiviili nevelOtestiileti értekezletet hivhat
Ossze, vagy a neveldtestiilettel rovid megbeszélést tarthat.

Rendkiviili értekezlet 0sszehivasat a neveldtestiilet is kezdeményezheti tagjai 50%-
anak kérésére. Az értekezletet tanitasi idon kiviil, 5 napon beliil ssze kell hivni.

5.2.3. Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallal6i
értekezletet kell 6sszehivni.

5.24. A nevelOtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozzak
kivételével — nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a
jogszabdlyban meghatdrozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéssal
dont. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba kertilnek.

5.2.5. A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az
intézményvezetd adhat felmentést.

5.2.6. A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti.
5.2.7. Neveldtestiileti feladatok, jogkorok atruhazasa

A nevel6testiilet a tanuldok fegyelmi ligyeiben és jutalmazasdban valamint tovabbhaladasaban

vald dontési jogkorét a kovetkezOk szerint gyakorolja:

e 1-4 osztalyos tanulok iigyében az alsos tagozatos nevelOk kozossége,
e 5-8 osztalyos tanuldk tligyében a felsd tagozatos neveldk kozossége hozza meg a
dontést.
5.3. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

5.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozOsség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozdsségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, mdodszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok,
gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetdtanaranak
megbizdsdra. A munkakdzOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola
pedagogusainak ¢és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A  munkak6zosség munkaprogramjanak



meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola munkatervét és a nevelOtestiilet altal
atruhazott feladatok ellatasat.

5.3.2. A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjliik személyére. A munkakdzosség-vezetd
megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az intézményvezetd jogkore. Az
intézményben két munkakozosség mikodik: az alsés és a felsés munkakdzosség.

5.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

5.4.1. Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo oktatd-nevelé munkat.

5.4.2. Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kihasznaljak a tovabbképzési és az onképzési lehetoségeket, jellemzi Oket a belsd
tudasmegosztas.

5.4.3. Tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatokat, tanulmanyi versenyek kiirdsat,
lebonyolitasat végzik.

5.4.4. A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd képviseli.

5.4.5. Minden tanév elején sajat munkatervet készit — az iskolai tanév rendjének
figyelembevételével.

5.4.6. Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak
fejlesztése céljabol.

5.4.7. Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagoégusok szdméra azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

5.4.8. Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogato szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

5.4.9. Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlod tanitast végzd fdiskolai és egyetemi
hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.

6. Az intézményi kozossegek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1. Az iskolakdzosség

Az iskolakdzdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratoriumi tagjainak, valamint az iskoldaban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2. A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallal6i jogviszonyban allo adminisztrativ
és technikai dolgozokbal all.



Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozdsségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,
e  sziiléi munkakdzosség,
e didkonkormanyzat,
e osztalykozosségek.
6.3. A sziil6i munkako6zosség

Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkakdzdsség (a tovabbiakban: SzM). Dontési
jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e  Sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkak6zosség elndke,
tisztségviselodi),
e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbodl segélyek, anyagi tdimogatasok nyujtasa.
A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly
altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

6.4. Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara ¢és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mikddik tantestiilet, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntartdé €s a partnerszervezetek kozotti informacidaramlést, az
intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs
megalakitasat.

6.5. A didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkorményzat sajat
szervezeti ¢és milkddési szabdlyzata szerint milkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miitkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szadmara.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — az intézményvezetd bizza meg hatarozott,
legfdljebb 6téves idotartamra. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A DOK évente egy napot a tanitas nélkiili napokbél meghatérozhat.

6.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:



e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusdban, elsdésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Munkajat az intézményvezeto-helyettes irdnyitasaval, segitségével végzi. Feladatait 4.5.3 pont
tartalmazza.

6.7. A sziil6k, tanulok, érdeklédok tajékoztatasanak formai

6.7.1.Szul6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztadlyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tal a felmeriil6 problémdk megoldasa céljabdl az intézményvezetd, az
osztalyfondk vagy a sziil61i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

6.7.2. Tanari fogadooérak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban tart fogadoorat.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanaraval, akkor erre az érintett pedagdgus lyukas ordjan — a rendkiviili eseteket leszamitva —
eldzetes egyeztetés alapjan keriilhet sor. Lehetdség van rendkiviili esetben a tanitas kezdete elott,
illetve sziinetekben is a felmeriilt problémak megbeszélésére ugy, hogy az a kovetkezd oOrara
torténd felkésziilést ne akadalyozza.

6.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellenérzé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségliknek. A szobeli feleletet aznap, az irasbelit a kiosztas napjan.
A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus levéllel, e-napld hasznalataval, kozos
levelezd listan keresztiil vagy személyesen torténhet.

Az osztalyfénok az ellendrzobe tett bejegyzés utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok eziton
tajékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziiléi értekezletek iddpontjarol és mas fontos
eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

6.7.4. A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése celjabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezO tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
pedagogus koteles a tanuldra vonatkoz6 minden osztalyzatot, irdsos bejegyzést a naplon kiviil a
tajékoztato fiizetbe (ellendrzd) beirni. A tudas folyamatos értékelése céljabol. Félévkor és év
végén minimum 3 jegy alapjan osztalyozhatd a tanuld. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele
naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirdsanak iddpontjardl az osztalyt
(csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell.



A tanulé egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv ¢s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanuloét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tdjékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratdol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, korozvény, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara
hozni.

6.7.5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum,

e pedagogiai program,

e  szervezeti és miikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (a
szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. (csabrendek.hu). A
hatalyos szakmai alapdokumentum a www .kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes ad
tajékoztatast.

6.8. A Kkiilso kapcsolatok rendszere és formaja

6.8.1. Iskola-egészségiigy

Az eldzbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenSrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetd
biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,
e aziskolai védondk.
6.8.1.1. Az intézményvezet6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Rendes varosi tiszti
foorvosa iranyitja és ellenérzi, akinek munkaltatdja Csabrendek Nagykozség Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segité munkat az
intézményvezet6-helyettes végzi. Az iskolaorvos meghatarozott idOpontban a tanulok
rendelkezésére 4all. Az idépontok tanévenként az iskolavezetéssel egyeztetve kerlilnek
megallapitasra.



Baleset esetén a sériiltet azonnali orvosi ellatasban kell részesiteni, €s arrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, melyet az intézményvezet6 tovabbit a fenntartohoz és a megfeleld hatésagokhoz.

6.8.1.2. Aziskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z0 ellendrzé méréseket
(vérnyomas, teststly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd-helyettessel.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

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

e A 18/1998. (VI.3.) NM-rendelet szerinti jarvanyiigyi feladatokat ellatja.

6.8.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény 6sszes dolgozdjanak
alapvet6 feladata. A feladatok koordinalasara az intézmény vezetdje gyermek- és ifjusagvédelmi
felelost biz meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartod altal
mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezeté inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében. Egylittmiikodik
az osztalyfonokkel, sziikség szerint kozds csaladlatogatast tartanak. Figyelemmel kiséri a
gyermekvédelmi feliigyelet alatt 4116 tanuldk palyavalasztasat.

6.8.3. Az intézmény egyéb kiils6 kapcsolatai
Rendszeres kapcsolatot tart fenn az intézmény:

e Beiskolazasi korzet onkormanyzataival,

e ahelyi napkozis 6vodaval,

e ahelyi Onkormanyzattal,

e aKOZSZER-rel,

e a(Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal.

e Gyermekjoléti Szolgélattal sziikség esetén intézmény napi kapcsolatot Iétesit,
esetmegbeszélést tartanak az iskola, 6voda, megbizottjai, a védond és a Gyermekjoléti
Szolgéalat munkatarsai a tanulok igazolatlan mulasztasok esetén, szocialis problémak
megolddsaban azonnal hivatalbol intézkednek.

e Teriilethez tartozé miivelddési intézményekkel, konyvtarral.

e A Pedagodgiai Szakszolgalattal szakmai kapcsolatot tart fenn.

7. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1. A tanuloi hianyzas igazolasa



A tanuldi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

7.1.1. A tanul6 koteles a tanitasi orakrdl és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

e a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,
e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,
e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e  bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).
7.1.2. A tanul6 szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykoru tanul6 esetében a

tanuld) irasban kérhet. Az engedély megadédsarol tanévenként harom napig az
osztalyfonodk, ezen til az intézményvezetd dont az osztalyfondk véleményezése alapjan.
A dontés sordn figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat,

addigi mulasztasainak mennyiségét ¢s azok okait.

7.2. Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

7.2.1.1skolai, korzeti, versenyen résztvevd tanuld max. két oraval (120 perc), megyei,
orszagos versenyen résztvevo tanulo a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet
el a tanitasi ordkrol. A szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az €rintett
szaktanarokat a versenyzdok nevérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

7.2.2.Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatdsa utdn — az intézményvezeté dont. A dontést kdvetden a szaktandr és az
osztalyfonok az el6zéekben leirt modon jar el.

7.2.3. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb kettd
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az
osztalyfénok javaslata s az intézményvezetd-helyettes dontése alapjan. A nyilt napon
valo részvételt rogziteni kell a naploban, €s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél. A nyilt napon vald részvételrdl igazolast kell kérni az adott

intézményben.

7.3. A tanuloi késések kezelési rendje



A napld és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé
tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk az intézményvezetd-
helyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

7.4. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
elOirasai szerint torténik.

e els6 igazolatlan 6ra utdn: az iskola felhivja a sziil6 figyelmét az igazolatlan hidnyzas
kovetkezményeire

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgalat
értesitése (a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni),

e 30 igazolatlan ora utdn: a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti szolgdlat és
Kormanyhivatal Szabalysértési Osztalyanak értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Orizni).

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: Kormanyhivatal Jarasi Gyamhivatalanak értesitése
(a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni).

A sziildi értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

7.5. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulod
— tizennegyedik é¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

7.6. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai



A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelbtestilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni ¢€s el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

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

A fegyelmi targyaldst kovetden az elsOfoki hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

7.7. A fegyelmi eljarast megel6zo6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:



Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megel6zden személyes
talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel0zo egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziildt a
fegyelmi eljarast megel0z0 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezéaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsarol irdsos megallapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatardl a sértett €s a sérelmet okozd
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.



A SZMSZ nyilvanossaga

Az SZMSZ az igazgatoi irodaban illetve az iskola honlapjan van elhelyezve, amely mindenki

szémara nyilvanos, hozzaférhetd.

8. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a

szll161 munkak6zosség és a didkdnkormanyzat véleményének kikérésével.

Mell¢kletek:
1.sz melléklet Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata

2.sz melléklet  Adatkezelési szabalyzat

Csabrendek, 2021. januar 29.

intézményvezeto



Nyilatkozat
Az iskolai Sziil6i Munkako6zosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom,
hogy a szervezeti és mukddési szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogadasahoz eldirt véleményezési

jogunkat gyakoroltuk.

Csabrendek, 2021. januar 22.

a Sziiléi Munkakdzosség elndke

Nyilatkozat
Az iskola Diakonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal tandsitom,
hogy a szervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
A Diakonkormanyzat az SzMSz modositasat 2021 januar 27-i iilésén megtargyalta, az SzMSz

modositasi javaslatat elfogadta.

Csabrendek, 2021. januar 27.

a diakonkormanyzat vezetdje

Nyilatkozat
A Csabrendeki Altalanos Iskola szervezeti és mitkddési szabélyzatat a nevelGtestiilet a 2021. év

januar ho 29 napjan tartott iilésén elfogadta.

Csabrendek, 2021. januar 29.

intézményvezetod



I.szamu melléklet
Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mitkddésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiillon gylijtemény nyilvantartdsdnak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk az alabbi feltételekkel rendelkezik:

a) a hasznalok 4altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére,
b) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,
c) rendelkezik a kiilonb6zd informacidohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikkséges nyilvantartasok vezetéséhez
szlikséges eszkozokkel.
Koényvtarunk kapcsolatot tart az iskola székhelyén miikodé Kozségi Konyvtarral. Az intézmény
szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
c) az iskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa, egyiittmiikodve a
kozségi Konyvtarral.
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzeése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara
g) a konyvtari alloméany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,

lebonyolitasaban.



Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként,
egylittmiikodve a megbizott tankonyvfeleldssel a kovetkezo feladatokat latja el:
e kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az ¢éves tankonyvrendeléskor jelzi, hogy az elhasznalddott kotetek potlasara hany
tankonyv beszerzése sziikséges,
e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloményaba veszi a beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba
veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcesolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

e lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszamua konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

e tajckoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

o konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

o tajékoztatds nydjtasa a nyilvanos konyvtarak éltal nydjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai



A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). Ez
alol a tobb évig hasznéalatban 1évé konyvek, atlaszok kivételt jelentenek. A nyari sziinidére
torténd kolcsonzeési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
iddtartama a szlinidé egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd
tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal
atvett tankonyvek, illetve egész évfolyamnak biztositott tankonyvek arra az iddtartamra
kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar a kdnyvtaros-tanar orarendjének megfeleléen heti 3 alkalommal tart nyitva
A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, a vele kapcsolatos kolcsonzési és
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.



1. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez

Gyitijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatahoz, az jabb
dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltdrja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonbdzo szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gyijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gylijtokor hatarozza meg.

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Iskolank 8 osztalyos alapfoku oktatéasi intézmény, évente altalaban 16 osztallyal.

Nappali rendszerti, altalanos miiveltséget alapoz meg.

A kozségiink kdzpontjaban 1€v6 oktatasi intézmény, nem messze a kozségi konyvtartol.

A beiskolazasi korzethez 5 telepiilés tartozik, ahol csak mozgokonyvtar mikodik.

Konyvtarunk nem nyilvanos, csak az iskola tanuldinak és dolgozoinak all rendelkezésére.
Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagodgiai program megvaldsitdsanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvaldsitasdban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését
tanoraikra.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gy(ijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

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

Fé és mellék gyitijtokor:
Fé gyiijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

e A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg.



e ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e 4altaldnos lexikonok

e enciklopédidk

e az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e amegyére ¢s kozségiinkre vonatkoz6 helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

e atananyaghoz kapcsolddo szak és szépirodalom, kézikonyvek

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal 0sszefliggod statisztikai kiadvanyok, kimutatasok.

Mellék gyiijtokor:
A 16 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e Ide tartoznak a kornyezeti kultirdval, a mozgaskultaraval, a drdmapedagogiaval, a
néprajzzal, a népmesével, idegen nyelvvel, népi kultaraval foglalkoz6 dokumentumok.
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

Tipologia / dokumentumtipusok:
a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv,
o térképek, atlaszok.

b) Audiovizuélis ismerethordozok

e képes dokumentumok (DVD)
e hangz6 dokumentumok (CD)
¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
e pedagdgiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok.
A gylijtemény tartalmi o6sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

Szakirodalom:

Teljességre torekvoen gyljtjiik a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok
figyelembevételével.

A munkaeszkozként hasznalt dokumentumok a kévetkezok:

e Altalanos és szaklexikonok



e Altaldnos és szakenciklopédiak
e Szotarak és fogalomgyiijtemények
o Kézikonyvek, 0sszefoglalok, segédkonyvek
o Atlaszok
Szépirodalom:

A miiveltségteriilet tantervi ¢és értékelési kovetelményei altal meghatarozott

e Antologiakat
e Hazi és ajanlott olvasmanyokat /5 illetve 10 tanulonként 1 példanyszammal./
e Szerz6i életmiiveket-
e N¢épkoltészeti irodalmat/ magyar és kiilfoldi/
e Tananyagban szerepld klasszikus €s kortars szerzok valogatott miivei
o A tanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését szolgald ajanlott irodalmat:
o Regényes életrajzokat,
o Torténelmi regényeket,
o Gyermek és ifjusagi regényeket
o Kilasszikus és kortars irodalom verseskdteteit erds valogatassal gytijtjiik.
Pedagogiai gyiijtemény
e Vilogatva gyljtjiik a pedagogus munkéjat segitd kiadvanyokat.
e Pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat, fogalomtérakat stb...
e A pedagogiai program szakirodalmat
o A tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatds modszertani irodalmat
o A miuveltségi terliletek mddszertani segédkonyveit
e A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait
e Az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumokat
e Helyismereti dokumentumokat
e Az iskola torténetérdl sz616 dokumentumokat /Teljességgel gytijtjiik/
Konyvtari szakirodalom:

e Az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, modszertani kiadvanyok
e A konyvtar szakmai munkéjahoz sziikséges tajékoztato segédletek
e Konyvtarpedagogiaval kapcsolatos mddszertani anyagok

Az olvasova neveléssel kapcsolatos elméleti ¢s mddszertani munkak

Hivatali segédkonyvek:

Az iskola iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodéasaval, {gyvitelével, a munkaiiggyel
kapcsolatos kézikonyvek, jogszabalygytijtemények.

Audiovizualis és szamitogéppel olvashato ismerethordozok:

Vilogatva a tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segitd
anyagok gylijteménye.

A gyiijtés nyelve:

A konyvtar magyar nyelven szerzi be a dokumentumokat. Kivétel az iskoldban oktatott angol €s
német nyelv szotarai , tankdnyvei.



Példanyszam: A tanul6 és tanari [étszam hatarozza meg.
Hazi olvasmanyok esetében: 5 tanuld/kotet
Ajanlott olvasmanyoknal: 10 tanulo/kotet

A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtiros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan torténik.



2. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezetd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznalat,

o kolcsonzés,

e csoportos hasznalat
a. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,

e akiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok

e A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlesondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
b. Kolcsonzés

e A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy hoénap
iddtartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetok.

A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi 1d6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés

nem vehetd igénybe.



Az iskolabol tavozd tanuldok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

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

A tankOnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat
SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal potolni, vagy az adott konyv aktudlis beszerzési arat
megtériteni, vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel pétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

A nyitvatartasi id6 az adott év éves munkatervében keriil meghatdrozasra

C. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.



3. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben van nyilvantartva. Az
allomany feltarasa ebben a rendszerben torténik. fgy lehetévé valik a konyvek, egyéb
dokumentumtipusok azonositasa, kereshetdsége, valamint a kolcsonzési informaciok
lekérdezhetdsége.

A Szirén szamitogépes katalogus:

e akonyvtar dokumentumainak ,,virtualis kataloguscéduldit" tartalmazza,

e akonyvtar teljes allomanya kereshetd benne.
Cédulakatalogusunk nem volt, és a SZIREN Integralt Konyvtari rendszer méar nem is teszi
indokolttd meglétét.

1.1 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
szam.

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



4. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelés-oktatasi intézmények miikddésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol
3/1975 (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasarol),
¢s az allomanybdl torténd torlésrol szold szabalyzat kiadasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti az Oktatasi Hivatal https://www.oktatas.hu webcimen

11. Gyarapitas

Gyarapitas modja:

e ingyenes tankonyvi ellatas

e tankOnyvtari konyvtari beszerzés (pedagogus példanyok)



https://www.oktatas.hu/

111. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldatds
kotelezettségének:
1. A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kdlesondzhetok ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben a tankonyvet a tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Ez aldl csak a tobb évig hasznalatos tankdnyvek, atlaszok jelentenek kivételt.
A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozén rdgzitett tananyag az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

3. A kolesonzés rendje A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara
¢s visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege.

NYILATKOZAT

Az alairdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 201../201 .-as tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdisommal igazoltam.

201.. . janius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell més forrasbol, végsé esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszam alairéas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.
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Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tartds tankdnyveket. Osszesitett nyilvantartasi,
id6leges megbrzésii nyilvantartasba kertilnek a tartos tankonyvek (3/1975. KM-PM rendelet).

A Tankonyvtarban a dokumentumokat évfolyamok szerinti rendben helyezziik el.

Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok részére kiadott pedagogus
példanyok, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok. Mivel ezek is tartds hasznalatba kapott
konyvek, ezért a tankonyvtar részei. Osszesitett nyilvantartast, id6leges megdrzésti konyvtari

6. Az allomanyrész feltarasa, ellendrzése, apasztasa

Feltaras: tanévenként Excel tablazatban feltlintetve a pontos cimet, tankonyvi raktari szamot,
példanyszamot és beszerzési arat.

Ellendrzés: Tanév végén, amikor visszahozzak a didkok a tartos tankonyveket.

Apasztas: a 3/1975-6s KM-PM rendelet szerint. (Mivel id6leges nyilvantartastiak, ezért 3 év utan
mar nem leltarkotelesek.)

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kélcsonzésekrol (folyamatos)

e (sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

o (Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (janius 15-iQ)

o listat készit a selejtezend6 tankonyvekr6l (oktober-november)

7. Kartérités

e Atanuld a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy
¢évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:



e azelsO év végére legfeljebb 25 %-os az értékcsokkenés, fizetendd az eredeti ar 75%-a,
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s , fizetendo az eredeti ar 50%-a,

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s , fizetendd az eredeti ar 25%-a,

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet, nem kell kartéritést fizetni érte.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tartoés tankonyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a
kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az
iskolanak megtériteni.

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

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak a  [NCICIGROR

RSN NEINGRS A tonkonyvkolesonzéssel, a tankonyy
elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség
mérsékléseével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az

igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasdbol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



5. sz. melléklet az iskolai kbnyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése: munkaszerzodese szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

felelOsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszk6zok rendeltetésszertii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat,

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakdzosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrdl, tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

tanév elején kiosztja, tanév végén begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus forméaban kdzzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolcsondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.



[l. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat



1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai unidés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informécids dnrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. Torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyo adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

a)Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e 2011. évi CXIL térvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informacioszabadsagrol
e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol
b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozés szabalyainak rogzitése,

e azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, kdzalkalmazottairdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése.

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és

részletes tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozésra jogosult

személyérol, az adatkezelés idotartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, j6vahagyasa, megtekintése

a) A Csabrendeki Altaldnos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a nevelbtestiilet 2017. november -i értekezletén
elfogadta.

Az elfogadast kovetden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziill6i Munkako6zosség és a Didkonkormdnyzat, amelyet a zardfejezetben
alairasukkal igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmarol és el6irasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetdjére, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezd érvényti.



b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal l1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanuld sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozéaskor az
intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot irdsban tdjékoztatni kell. A
tanul6i adatkezelés iddtartama a kozépiskolaba vald jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari
Orzési id6 az iranyado. Az irattari Orzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomésul venni, errél a Munka torvénykdnyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tajékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattdri 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen

nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja neveét, nemét, allampolgarsagat,
b) sziiletési helyét €s idejét,
c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,
1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat,



n)201 lakcimét,
0)202 elektronikus levelezési cimét,

p)203 elomenetelével, pedagogiai-szakmai ellenérzésével, pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaidd-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idOpontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat €s eredményét,

pf) az alkalmazottat érint6 pedagogiai-szakmai ellendrzés idépontjat, megallapitasait.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
b) allampolgarsag;

c¢) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime ¢és tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiillonosen

e iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és iddpontja,

e apedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, idegennyelv-ismerete,

e amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,

e amunkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,

e abliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,

o az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

¢ munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

e munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

e szabadsag, kiadott szabadsag,

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimet,

e atdbbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
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2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat

a) neveét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatdsi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszdma,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezEse, szama;

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszdma;
e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e atanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

e atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

e beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanul6 rendellenességére
vonatkozé adatok,



e hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
f) a tanuldi balesetekre vonatkoz6 adatok,

g) a tanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

A torvény altal kotelezden kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények atutalasa
céljabol kezeli a kozalkalmazottak bankszamlajanak szamat.



3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény pedagogusainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovéabbithatok a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, rendOrségnek, iigyészségnek, helyi
Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, Tligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanuldsi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

c) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kdzépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kzépfokll intézményhez és vissza,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢&s
ifjisagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltaradsa, megsziintetése céljabol,

h) az éallami vizsgdk alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelynek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (példaul tanulok 50 %-os étkezési kedvezménye)
elbiralasdhoz ¢€s igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl
megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért
az intézmény vezetdje az egyszemélyi felelos. Jogkorének gyakorlasara az iigyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltdé pedagogusokat és az
iskolatitkart hatalmazza meg.



A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el:

Intézményvezet6-helyettesek, iskolatitkar, osztalyfonokok, gyermek- és ifjisagvédelmi felelds,
munkavédelmi felelds a munkakdri leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatban.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos méodszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

e nyomtatott irat

o elektronikus adat

e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitdégépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasi miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a kozalkalmazott személyével 6sszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akozalkalmazott személyi anyaga

e akozalkalmazott tajekoztatdsarol szolo irat

e akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok (példaul illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok)

e akozalkalmazott bankszamldjanak szama

e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

e akozokirat vagy a kozalkalmazotti irdsbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirdsag vagy mas hatosag dontése,

e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:



e az intézmény vezetdje ¢és helyettesei,

o az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja,

e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (példaul adoellendr, revizor),
e sajat kérésére az érintett a munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

e az intézmény vezetdje

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisiilés, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdéz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kézalkalmazott
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell érizni.

A személyi anyag része az 1992. évi XXXIIL torvény 5. sz. melléklete szerint vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovdbbiakban szdmitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

e amunkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor

e amunkavallal6 athelyezésekor

e amunkaviszony megsziinésekor

e haamunkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.
A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelOs.
Utasitasai és az alkalmazottak munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek

e az intézmény vezetdje
e az intézményvezetd-helyettesek



e az osztalyfonokok

e az iskolatitkar
Az 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 Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas

e torzskonyvek

e bizonyitvanyok

e Dbeirasi naplo

e osztalynaplok

e adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanul6 azonositd szama, diakigazolvanyanak szama,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

e atanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.
A tanuloi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd
a tovabbiakban szadmitogépes moddszerrel vezethetd. A szadmitogéppel vezetett tanuloi
nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkdr felelds. Tarolasanak
modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az
elektronikus formdban vezetett tanuléi nyilvantartdas masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanuld és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozésokrol 8 napon belill koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,



vezetOi feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegt
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa szigorian tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés éaltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tdjékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgoz6 A4ltal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idStartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd forméaban 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 adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény

rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-

kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik,
c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetdje — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb i1don beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel$ koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —



megszintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.



Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak 1.5z

melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestillet modosithatja a jogszabalyokban
meghatarozott és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a
fenntarto jovahagyasaval.

Csabrendek, 2017.

G0si Zoltan
intézményvezetd

Nyilatkozat

Az iskola sziildi munkakozossége, ill. az iskolai didkdonkorményzat képviseletében &és
felhatalmazasa alapjan aldirdsunkkal tantsitjuk, hogy az adatkezelési szabalyzat elkészitéséhez

és elfogadasakor véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

a szlil6i munkakodzosség elndke a didkdnkormanyzat vezetdje



Fiiggelék:
Torvények, kormanyrendeletek, miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésroli

2011. évi CXII térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol
1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

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

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd
egylitem kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol



