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

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket
a szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

o 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e a20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: (a 20/2012. (VI1II. 31.)
EMMI rendelet)

e a2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl

e az 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

e a 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol

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

e 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl

e 16/2013. (VIII. 28.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

e 2008. évi XLVIIIL torvény a gazdasagi rekldmtevékenység alapvetd feltételeirdl és
egyes korlatairol

e 335/2005.(XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol



1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot — a tobbi intézményi dokumentummal egyiitt
(Pedagdgiai Program, Hazirend) - a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklodok
megtekinthetik az igazgatoi irodaban €s a neveldi szobaban munkaidében, tovabba a
www.fulopkozseg.hu honlapon. Személyes tajékoztatas kérheté az igazgatotol fogaddoraja
idejében. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2013, .........................
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallalojara — a megbizasi vagy vallalkozéi szerzddéssel dolgozd oraadokra is -, €s
valamennyi tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat 2013. 09.
01-jével 1ép hatalyba, legkésébb 2018. 04. 30-ig helyette kovetkezo feliilvizsgalatig vagy
jogszabalyvaltozasig érvényes. Jogszabalyvaltozas esetén valtoztatni sziikséges. Ezzel
egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik az el6z8 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

1.4 Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
1.4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti €s milkddési szabalyzat
a pedagodgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje)

1.4.2 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

1.4.3 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezO, kotelezOen valaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

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

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

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

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

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

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

e atanulok fizikai dllapotdnak méréséhez szlikséges 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 nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashatd a telepiilés honlapjan. Az iskola vezetdje munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgal a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

1.4.4 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevekenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya a nevel6i szobdban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan €s az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

1.4.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
e pedagogial program,
e mindségiranyitasi program,
e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,
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e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatdi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve megtalalhatok telepiilésiink honlapjan. A hatalyos alapité okirat a wwwe.Kir.hu honlapon
talalhatdo meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az igazgaté ad
tajékoztatast. Minden év szeptemberében, illetve a hazirend lényeges valtozasakor
gondoskodunk minden tanitvanyunk ¢és sziileik szamara a hazirend megismertetésérol.

2. Az intézmény alapito6 okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapit6 okirata

Az intézmény neve: Altalanos Iskola

Cime: 4266 Fiilop, Kossuth u. 30.

Oktatasi azonositdja: 031148

Fenntart6: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Nyiradonyi Tankeriilete

Az intézmény 6nalld jogi személy, képviseletét a fenntartd altal megbizott igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodd szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

altalanos iskolai oktatas 1-8. évfolyamon

sajatos nevelési igényli tanulok oktatdsa integraltan
integracios és képesség kibontakoztatd felkészités
Egész napos oktatas

Egyéb foglalkozdsok

Sport, szabadidds foglalkozas

Konyvtari dllomany gyarapitasa

Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme
Diédksport

Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézményt a ,,Kozségi Eloljarosag Fiilop” alapitotta 1946-ban. 2013. januar 1-jétél az
altalanos 1iskolai ellatas tekintetében a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont
Nyiradonyi Tankeriilete felelds a kdzoktatasi intézmény fenntartasaért és miikodtetéséért,
a koltségvetéssel kapcsolatos feladatok ellatasdért. A KIK a fenntartéi és mukodtetoi
feladatokat jogutodlassal vette 4at. Az intézmény a fenntartdo altal megallapitott
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koltségvetés alapjan onallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, a kodznevelési
torvény és az intézményre vonatkozo hatdlyos jogszabalyok eldirdsai szerint végzi
feladatat, az intézmény igazgatdjanak vezet6i feleléssége mellett. Az igazgatd
gazdalkodassal 0sszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Fiilop Kozség
Onkormanyzata gyakorolja. Fiilop Kézség Onkormanyzataval kotott 2013. 02. 26-an kelt
LAtadas-atvételi jegyzOkonyv’-vel az intézmény székhelyét képezd épiiletet és a
feladatellatdshoz szilikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket,
informatikai eszkdzoket) leltar szerint haszndlatra az Onkormanyzat 4tadta az intézmény
szamara.

Az intézmény az altala haszndlt ingatlan tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlant
az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja
bérbe. Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgatd az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntartd6 hozzajarulasaval jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani, pl.:
tornaterem.

4. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa
4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 Az intézményvezeto felelossége
A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
e az intézmény szakszer(i és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért,

e 0nallo koltségvetéssel nem rendelkez6 intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséert,
e jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,
e képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel
e apedagdgiai munkaért,
e a nevelOtestiilet vezetéséért,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszerli
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e anemzeti ¢s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,
e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
e aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a didkdonkorményzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

a tanul6- és gyermekbaleset megeldzéséért,
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e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogus etika normainak betartasaért s betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért vald feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatdé munka, egyes
alkalmazott munkaja szinvonalanak kiils6 szakértovel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatasi intézményvezeté munkajat a nevelOtestiilet és a sziilok kozdssége
a vezetdi megbizadsdnak masodik ¢és negyedik évében személyazonositasra
alkalmatlan kérdéives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagodgiai-szakmai
ellendrzés az intézményvezetdé munkdjanak ellendrzése ¢és értékelése soran a
kérddives felmérés eredményét is figyelembe veszi.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatira a kovetkezd beosztdsban dolgozok jogosultak: az
igazgatd minden ligyben, az iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepld tligyekben, az
osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvadnyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beirasakor. Az intézményi bélyegzOk hasznalata kiilon szabalyzat
alapjan torténik.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
4.1.2 Kiadmanyozas szabalyai
1. Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének €s irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.
2. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezet6 altal —alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjel6lt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.
3. Az intézmény tligyintézésével kapcsolatban keletkezd tligyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:
- az intézmény adatai (név, cim, iranyitoszam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)
- azirat iktatészama

- azligyintézd neve

- az ligyintézés helye és ideje
4. A kiadvany jobb fels6 részében a kdvetkezdket kell feltlintetni:

- azirat targya
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- az esetleges hivatkozasi szam
- amellékletek szama

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

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

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e a tankerilileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

e az egyéb szabdlyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

e az intézmény napi muikodéséhez kapcsolodd — dontéseket,  tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

e akozbenso intézkedéseket;

e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

4.1.3 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Téavollétében az intézményvezetdt helyettesitheti az igazgatohelyettes. Az 6 tavolléte esetén —
az igazgatd kijelolése alapjan - a DOK segitd pedagogus, az alsés vagy a felsds
munkakozdsség-vezetd latja el a helyettesitését. A dolgozok hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést 1gényld dontések meghozatalara, a folyamatos miikodés biztositdsara, a
gyermekek ¢€s tanulok biztonsaganak megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld
esetekre terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik. Az igazgato tartds tavolléte estén — a fenntartoval egyeztetve - teljes vezetdi jogkor
gyakorlasarol kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast

4.2 Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az igazgatd kozvetlen
munkatarsai: a munkakozosség-vezetdk, a DOK segitd pedagogus és az iskolatitkar. Az

igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeto
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kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Hataskoriik- és feleldsségilik a munkakor szerinti feladatokra
terjed ki. Az intézményvezetdé kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

4.3. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdjének munkajat /irdnyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét/  kozépvezetdk  segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény kibdvitett vezetdségének tagjai.

Az intézmény kibdvitett iskolavezetésének tagjai:

o [gazgatd

e Igazgatohelyettes

e DOK segit pedagdgus

e Als6s munkakozosség-vezetd
e Fels6s munkakozosség-vezetd

A napirend érintettsége esetén meghivott lehet a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds.
Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd ¢€s javaslattevo joggal rendelkezik.

e Az iskola vezetdsége tanévenként legalabb harom alkalommal tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol (sziikség esetén ettdl eltérd esetben is) tanacskozik.

e Aziilések 0sszehivasa az igazgato feladata. Az ilésre a napirendi ponttdl fliiggden
meghivhato a nevel6testiilet barmely tagja.

e Aziilésrdl irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

o Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kozdsségeinek képviseldivel,
igy a sziiloi kozosségek valasztmanyaval, a didkonkormanyzat didkképviseldivel. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd feladata. Az igazgato felelOs
azért, hogy a didkdnkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

e Az intézményvezet6ség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak.
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4.4 Az intézmény szervezeti felépitése
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4.5 A pedagogiai munka belso ellenérzése

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

A munkakdri leirasokat legalabb hdromévente at kell tekinteni. Munkakéri leirasuk kotelezéen
szabalyozza az aladbbi feladatkort ellatd vezetok ¢és pedagogusok pedagdgiai és egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

e igazgatOhelyettes

e a munkakozdsség-vezetok

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.
A munkavallalok munkakori leirdsat az érintettel alé kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. A munkakozdsség-vezetdk elsésorban munkakdri leirasuk,
tovabba az igazgatd utasitdsa ¢s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetOségének tagjai sziikség esetén — az igazgatod
kiilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég és az integrativitds a
meghatarozo elem.

4.5.1 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel biré teriiletek:
e tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgtohelyettes),
e a naplo folyamatos ellenérzése,
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e 3z SZMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfondki, tanari intézkedések
folyaman,
a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése,
e az iskoldba érkezés és tavozas rendjének ellendrzése,
e az iigyeleti munka ellendrzése.

4.5.2 A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremukodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év decemberében osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Pedagogusi munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
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o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,

e Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,

e eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,

o sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,

e aktivan részt vesz a munkak6zdsség szakmai munkdjaban,

e rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

eredményes ifjusagvédelmi tevékenységet végez.

munkahelyre vald érkezése pontos, a tandrakat pontosan kezdi,

tigyeleti tevékenységét lelkiismeretesen ellatja.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mitkodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elkészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacios célu
munkdjaban.

Folyamatosan részt vesz a széleskori tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonall kozdsség-alkoto tevékenységet folytat,
e adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,

Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények és iskolai {innepélyek
elokészitéseében és szervezésében, azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, k6zosségi programot szervez.

A Kkiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 45-60%-at a
pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedé munkat
végz0 pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztendoére kizarhatja az iskola igazgatoja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossdgait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
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e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

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

e azilletd pedagogus fizetési besorolasa,

e illetménypotlékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetoi, stb.),

e allami, 6nkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben valo részesiilése.

5. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségeinek
egyiittmiikodése, Kkapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

5.1 Az intézmény neveldtestiilete

5.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési ¢és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja az igazgatd, a nevelési-oktatési
intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betolté munkavallaloja, valamint a neveld és
oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felséfokl végzettségli dolgozoja.

5.1.2 A neveldtestiilet jogkorei
A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miikodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik. A nevelGtestiilet dont:
a pedagogiai program elfogadésardl, az SZMSZ elfogadédsardl, a nevelési-oktatasi intézmény
éves munkatervének elfogadasardl, a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogod elemzések,
értekelések, beszamolok  elfogadasardl,a  tovabbképzési  program  elfogadasarol,
a képviseletében eljar6 pedagégus kivalasztasarol, a hdzirend elfogadasardl, a tanuldk
magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol, a
tanulok fegyelmi {ligyeiben, az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palydzathoz
készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol, jogszabalyban
meghatarozott mas ligyekben.

Véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben a nevelGtestiilet.

Az 6raad6d mindazokban az iligyekben, amelyek a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik
nem rendelkezik szavazati joggal, kivéve a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének
megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasa és a tanulok fegyelmi tigyei.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formdjaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. A korabbi unios
palyazatokban nagy részt vallalo pedagogusok - a palyazaton kapott laptopokat - altaldban az
iskolaban kell, hogy tartsdk és hasznaljak, de a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjak pl.: felkésziilésre. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai
eszkozok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen,
kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.
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5.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
5.2.1 A tanév soran a nevelotestiilet allando értekezletei:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

e felévi és év végi osztalyozo konferencia,

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

e rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

5.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
nevelOtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint kettd - az értekezleten végig jelen
1€v6 - személy (hitelesitd) ir ala.

5.2.3 Osztalyoz6é értekezlet

A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozé értekezletek) az osztalykozosségek problémadinak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyozo- és osztalyértekezletén csak
az adott osztalykdzosségben tanitd pedagdgusok vesznek szavazati jelleggel. Osztalyértekezlet
szlikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis
problémainak megtargyalasa céljabol.

5.2.4 Munkavallaloi értekezlet
Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

5.2.5 Az értekezletek altalanos szabalyai

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijel6lt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vezeti. Félévkor és tanév végén — az
iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a nevelGtestiilet. A
nevelOtestiileti értekezleteken €s a munkaértekezleteken a részvétel a nevelGtestiilet minden
tagja szamdara kotelez6. Ez alol — alapos ok esetén — az igazgatd adhat felmentést. A
nevelOtestiileti értekezleteken €s a munkaértekezleteken részt vehetnek a fenntartd képviseldi.
Meghivasukrdl a napirendtdl fiiggetlen az igazgaté gondoskodik. Az értekezleten részt vevokre
kotelezé a titoktartds. A nevel6testiilet — ha jogszabaly masként nem rendelkezik — akkor
hatarozatképes, ha tagjainak legalabb Otven szazaléka részt vesz a hatarozathozatalban. A
neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal ¢s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek
A neveldtestiilet dontéseit nevelOtestiileti értekezleten — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik — nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet elrendelni,
ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglalast igényld személyi ligyben az érintett kéri. A
neveldtestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjaihoz az egyetértési jogot gyakorlok —
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szlildi kozosségek, didkonkorméanyzat stb. — képviseldit meg kell hivni. A neveldtestiilet
értekezleteirdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni. A jegyzokonyvek vezetdje vagy
az igazgatd altal megbizott pedagogus. A jegyzOkonyv tartalmazza az értekezlet, megbeszélés
targyat, idejét, helyét, a neveldtestiilet tagjain kiviil megjelent személyek nevét, beosztasat, a
hianyzokat tdvolmaraddsuk okdnak megjeldlésével, a jegyzokonyvvezetd nevét, a vitatott
témak egy-két mondatba siiritett 1ényegét, végiil a hozott hatdrozatokat, szavazas esetén a
szavazatok aranyat. A jegyzokonyvet a jegyzOkonyvvezetd irja ald, két pedagdgus hitelesiti. A
neveldtestiiletet az iskolan kiviil az igazgaté vagy megbizottja képviseli.

5.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai

munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozdsségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozdsség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozosség — az igazgatd megbizdsara — részt
vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkak6zosség tagjai kétévente, de szlikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkak6zsség-vezetdjiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizdsa  az
igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakozosség mikodik: alsos- és  felsos
munkak6zosség.

5.3.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakdzOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miukodtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik az oktatds modszertanat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e V¢éleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.
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o Osszeallitjik az intézmény szamdra az osztdlyozd vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e A munkakdzOsség-vezetok beszamolnak félévkor és év végén az értekezleten a
munkako6zosség altal végzett feladatokrdl, azoknak eredményeir6l.

5.3.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa, koordinalésa,
eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkako6zdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

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

o Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal;

e Az igazgatd megbizasdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végezhet, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

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

e Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

e A munkakozosség-vezetd legalabb évi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkako6zdsség tevékenységérol, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet
elétt a munkakdzosség munkdjarol.

19



6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

6.2 A munkavallaloi kozosség

Az

iskola neveldtestiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4llo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

szakmai munkakodzosségek,
sziil61 munkako6zosség,
diakonkormanyzat,
diaksportkor
osztalykozosségek.

6.3 A sziil6i kozosség

A 2011. évi CXC. torvény 73. § (1) bekezdése alapjan az iskolaban a sziilok sziil6i szervezetet
(kozosséget) hozhatnak 1étre jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, mely az
intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezik. Véleményezési joga van a sziil6i kozosségnek:

az éves munkaterv készitésekor,

az iskolaban foly6 fakultativ hit- ¢&s valldsoktatds idejének ¢€s helyének
meghatarozasakor,

az iskolai SZMSZ, Hézirend és Pedagdgiai Program elfogadasakor.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntartd jovahagyasat
kovetden kozzéteszi a tdjékoztatdt azokrdl a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak. A tajékoztatd elfogadésa elott be kell szerezni a sziildi szervezet
véleményeét.

Az elsé tanitasi orat reggel nyolc ora elétt legfeljebb negyvenét perccel korabban meg
lehet kezdeni, amennyiben a sziil6i szervezet véleményezte ezt a dontést.

A sziiléket a megel6zé tanév végén tdjékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszkozokrél, ruhdzati és mas felszerelésekrdl,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz.
Tajékoztatni  kell oket tovabba az iskolatél kolesonodzhetd tankonyvekrol,
taneszk6zokrol €s mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyljtani a sziléi kiadasok csokkentéséhez. Mindezekhez a
sziil61 k6zosség vélemeényét be kell szerezni.

Az iskolaban miikddo sziildi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
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e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziil6i munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi teriiletének,
modjanak megallapitasa.

Az SZM szervezeti szabdlyzat és ¢éves munkaterv alapjan végzi munkdjat. A SzM
vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal
eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

Ha az intézményben {lizemel élelmiszer-arusito lizlet, nyitvatartasi rendjének €s az aruautomata
miikodtetési idOszakanak a megéllapoddsban torténd meghatdrozasahoz a nevelési-oktatési
intézmény vezetdje beszerzi a fenntarto, az iskolai sziildi szervezet egyetértését.

Az iskolai tanulok tankOnyvtamogatdsa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatés
megszervezésének rendjéhez is be kell szerezni a sziildi kozosség véleményét.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdvé kell tenni a sziildi szervezet részvételét a tanuld- és
gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Az O6vodai, iskolai sziildi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldéi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

6.4 Iskolaszék, intézményi tanacs

e Az iskolaban a neveld €s oktaté munka segitése, a neveldtestiilet, a szlilok és a
tanulok, az intézményfenntartok, tovabba az intézmény mitkodésében érdekelt mas
szervezetek egyiittmiikodésének elémozditisara a sziilok, a neveldtestiilet, az iskolai
diakonkormanyzat azonos szamu képvisel6jebdl allo iskolaszék alakulhat.(2011. évi
CXC. torvény 73. § (2))

e A Kkoznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetéséget az
intézményi tanacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelet 121.§-a pedig szabdlyozza az intézményi tanacs létrehozasanak
koriilményeit.

e Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol miikodik a sziildi szervezet és a
didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd és a partnerszervezetek
kozotti informacidaramlést, az intézmény tantestiilete és a partnerszervezetek nem
tartjak szlikségesnek az iskolaszék és az intézményi tanacs megalakitasat.
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6.5 A didkonkormanyzat, valamint az iskolavezetés kozotti kapcsolattartis formaja és rendje

e A 2011. évi CXC torvény 48. § alapjan az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal
Osszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatdrozottak szerint — didkkoroket
hozhatnak 1étre, amelyek Iétrejottét és milkodését a nevelOtestiilet segiti. A
didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi
intézmény mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

e A tanulok, didkkoérok a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfoka
végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat
javaslatara, a nevelOtestiilet egyetértésével az intézményvezetd biz meg Otéves
iddtartamra.

e Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd (elnok) all.

e A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

-az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- a Hazirend, Pedagogiai Programelfogadasa eldtt,

- az éves munkaterv készitésekor,

- az iskoléban foly¢ fakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasakor,

- a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
- atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

- az iskolai sportkor miitkodési rendjének megallapitasdhoz,

- az egy¢b foglalkozés formainak meghatarozasahoz,

- a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsdhoz,

- az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott ligyekben ki kell kérni.

- Az iskola igazgatdja minden €v aprilis 15-¢€ig elkésziti €s a fenntartd jovahagyasat
kovetden kozzéteszi a tajékoztatot azokrol a tantargyakrol, amelyekbdl a tanulok
valaszthatnak. A tajékoztato elfogadasa eldtt be kell szerezni a didkonkormanyzat
véleményét is.

- Az els0 tanitasi orat reggel nyolc ora elétt legfeljebb negyvenét perccel korabban

meg lehet kezdeni, amennyiben a didkdnkormanyzat is véleményezte ezt a dontést.

- A sziiloket a megel6z0 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrdl,

tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhédzati és mas felszerelésekrol,
amelyekre a kovetkezd tanévben a neveld és oktato munkahoz sziikség lesz.

Téjékoztatni kell 6ket tovabba az iskolatol kdlesondzhetd tankonyvekrol,

taneszk6zokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrol is, hogy az iskola milyen

segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez. Mindezekhez a
didkonkormanyzat véleményeét ki kell kérni.

- Az iskolai tanulok tankdnyvtadmogatidsa megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezeésének rendjéhez is be kell szerezni a sziild1 kdzosség véleményét és
egyeteértesét.

- A nevelési-oktatasi intézménynek lehetdve kell tenni a sziil61 szervezet részvételét a
tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.
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A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja
felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem
hatdroz meg olyan {ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezé kikémni a
diakonkormanyzat véleményét.

e Ha az intézményben ilizemel élelmiszer-arusitd iizlet, nyitvatartdsi rendjének és az
aruautomata milkodtetési idészakanak a megallapodéasban torténd meghatarozasahoz a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje beszerzi a fenntartd, az iskolai diakonkormanyzat
egyetértését.

e Az iskolai didkonkorményzat tevékenységét sajat szervezeti ¢s mikodési szabalyzata
szerint folytatja. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat
szervezeti szabalyzata tartalmazza. A diakonkormanyzat szervezeti ¢s mukodési
szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el €s a neveldtestiilet hagyja jova.

e A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatoval valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

e A didkonkorményzat kezdeményezésére neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni.

o FEvente legalibb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést a
didkonkormanyzat vezetdjének kezdeményezésére, melyen a tanuldkat tajékoztatni
kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél. A didkkozgytilés 6sszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a
kozgylilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. A didkkozgytilés
Osszehivasaért az igazgatd felelés. Rendkiviili kozgytlést a diakonkormanyzat
vezetdje, vagy az iskola igazgatdja kezdeményezhet.

e A didkonkormanyzat 1 év idGtartamra a tanuldk javaslatai alapjan:

-1 6 didktanacs elnokot,
- 4. osztalytol kezdve osztalyonként 2 f6 képviseldt valaszt.

e Az 1-3. osztalyok a DOK programjairol, az esetleges aktualis feladatokrol a
kapcsolattartok altal értesiilnek. A kapcsolattartokat a DOK segitd pedagogus jeldli ki a
a DOK képvisel6i koziil.

e A didkonkormanyzat fentiekben felsorolt tevékenységén kiviili feladatat a 20/2012.
EMMI rendelet 120. §-a szabalyozza, melyet az intézménynek figyelembe kell vennie.

e Igény esetén a DOK koltségvetési tdmogatisat - az igazgatd egyeztetése utdn — a
Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont biztositja.

6.6 Az iskolai didksportkor (DSK), valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje

Az iskola ¢és a diaksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkér munkaterve,
amelyet az iskola igazgatoja a tanév munkatervének elkészitése eldtt beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a szilikséges
eréforrasokat és a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A DSK vezetdje kérheti rendkiviili
kibdvitett iskolavezetdségi iilés Osszehivasat, és azon eldadhatja az iskolai sportot érintd
kérdéseit, problémait. Azokra a kibdvitett iskolavezetdségi lilésekre, amelyeken sportot érintd
kérdéseket is targyalnak, a DSK vezetdjét meg kell hivni. A didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl sz616 beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a
didksportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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6.7 Az osztalykozosségek

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

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

6.8 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

e Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztilyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelOtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket: osztadlynapld vezetése, ellendrzése,
felevi és ¢év végi statisztikai adatok szolgdltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

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

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, blintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

6.9 A sziil6k tajékoztatasanak formai

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgato, a
szlil61 munkakdzosség valasztmanyi tilésén és az iskolai sziildi értekezleten, alkalmanként a
helyi ujsagban megjelend irasbeli tajékoztaton keresztil, illetve az osztalyfonokok az
osztalysziildi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

6.9.1A sziilok tajékoztatasa a tanév végén

A sziildket a megel6z06 tanév végén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrol, taneszkdzokrdl, ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben a neveld és oktatd munkédhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell 6ket tovabba az
iskolatol kolesonozhetd tankdnyvekrdl, taneszkozokrdl és mas felszerelésekrol, valamint arrol
is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil6i kiadasok csokkentéséhez.
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6.9.2 Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgatd, az
osztalyfénok vagy a sziil61 munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgatd hivhat dssze. Rendszerint tanév elején illetve akkor
keriil r4 sor, ha az egész iskolat érintd {igy miatt erre szlikség van. Palyavalasztasi sziil6i
értekezletet a 8. osztidlyban tanuld sziileik és a nyolcadikos didkok szdméra tartunk a
tovabbtanulasi papir leadasa elott legalabb egy honappal.

6.9.3 Nyilt nap a nyilt napok idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza, annak
idépontjardl az osztalyfonokok ellendrzé tjan értesitik a sziiloket.

6.9.4 Tanari fogad6orak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt idépontban —
legalabb harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadodrak idotartama legalabb 90 perc. Ha a
pedagdgusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadddra id6tartama az
igazgat6 dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

6.9.5 Csaladlatogatasok uj osztaly esetén elsd tanévben minden csalddot, a tovabbi években a
sziikségletnek megfelelden

6.9.6 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Intézménylink a tanuldk magatartasarol, szorgalmardl, a tantargyi kovetelmények
teljesitésérdl az 1. évfolyam elsé és masodik félévében, illetve 2. évfolyam elsé félévében
irasbeli tajékoztatast, szoveges értékelést ad a tajékoztato flizetekben.

A tobbi évfolyamon érdemjegyekkel értékeljiikk a tanulok magatartasat, szorgalmat,
tanulmanyi elémenetelét.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informéciokrdl is a tajékoztatd flizeten keresztill, illetve ezek az informéciok
felkertilnek a telepiilés honlapjara.

A pedagégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozo minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést
az osztalynaplon kiviil a tanulé altal atnyujtott tajékoztaté fiizetben is feltiintetni, azt
datummal és kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkérés
eredmeényeét a feladatlap kiosztasa napjan.

Az osztalyfonok 2 havonta ellendrzi az osztalynaplo és a tdjékoztatd fiizet érdemjegyeinek
azonossagat, €s poétolja a tdjékoztatd fiizetben a hidnyzo érdemjegyeket. Ha a tanulo
tajékoztatd fiizete sorozatosan hianyzik, azt az osztalyfonok jelzi a sziilonek.

Az igazgato, az osztalyfonok, a szaktanarok indokolt esetben, irasban értesiti a sziiloket :

e akiemelkedd tanulmanyi eredményt elérd tanulokrol
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e atantargyi minimumot nem teljesitd tanulokrél (december elején, majus kozepén)
e astlyos fegyelmezetlenséget elkovetd tanulokrol

Az osztalyfonok tajékoztatd fiizet utjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziiloi
értekezletek id6pontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t
munkanappal nappal az esemény elott. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola
igazgatdsagaval, nevelOtestiiletével. Az irdsbeli munkat 1 héten beliil kijavitva a tanuloknak ki
kell osztani. Az iskola alapdokumentumai nyilvanosak, minden érdeklddé szamdara
elérhetéek, megtekinthetok.

6.10 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol félévente a heti egy oras targybol legalabb 3
osztalyzatot adunk, a heti 2-vagy tobb oras targyak esetében pedig havonta egy jegyet. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele naploellenorzéskor torténik. Témazaré dolgozatok
megirdsdnak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont el6tt
tajékoztatni kell. A témazard dolgozatot két hét alatt ki kell javitania a pedagdgusnak. EQy
napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.

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

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkézosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy az aulaba elhelyezett gytjtéladaba
alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil
valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A ladédba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ala
kell irni.

Az igazgato €s a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

6.11 A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, a tovabbtanulas és a palyavalasztas, valamint egyéb iigyek érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, cégekkel és tiamogatokkal.
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A vezetok, valamint a neveld-oktatd munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasi alkalmazottaival
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

o ko0z0s értekezletek tartasa

o szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel

e intézményi rendezvények latogatisa

e hivatalos ligyintézés

o koz0s linnepélyek rendezése

Rendszeres kiilso kapcsolatok

Kapcsolat Kapcsolat célja Kapcsolattarto Gyakorisag
Fenntart6 Miikodési feltételek és miezmenyvezeto munkaterv és
torvényességi keretek igény szerint
biztositasa
Sziil6i szervezet Partneri igényeknek mtez’mel}yYe%eto munkaterv szerint
megfeleld neveld-oktato osztalyfonokok
tevékenység folytatasa
Torténelmi egyhazak Nevel6-oktaté munka, Intézményvezetd sziikségletnek
helyi képviseloi kulturalis egytittmiikodés megfeleléen
Gyermekekeért Neveld-oktatdo munka Intezmenyvezeto palyazati
Alapitvany Fiilop feltételeinek javitasa lehetdségek
alkalmaval
Haziorvos, védénok, Iskola-egészségiigyi ellatas ‘Igazga‘Fo ) Megallapodas
fogorvos, Orszagos biztositdsa iskolatitkar szerint
Ment6szolgalat, ANTSZ
Csontos Ferenc SE Didksport lehetdségeinek testneveld igény szerint
kiszélesitése
Polgérérség ,»Egy iskola-egy polgéarér” DMSP egylittmiikodési
' mozgalom megallapodas
Hatérrendészeh ' szerint
kirendeltség Biztonsag, binmegel6zés
Csaladsegitd és Gyermekvédelem mtezme;lwezeto folyamatos
Gyermekjoléti Szolgalat gyermex-cs
ifjusdgvédelmi f.
Pedagbgiai Szakmai Szakmai munka segitése Iintezmenyvezeto folyamatos
Szolgaltato Intézet
Pedagodgiai Szakmai segitség kérése a Intezmenyvezeto folyamatos
Szakszolgalat problémaval kiizd6 tanuldk

ellatasdhoz; vizsgalatok
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Filopon mikodo A neveld-oktatd munka igazgato folyamatos
gazdalkodo szervezetek, | feltételeinek javitasa, a
vallalkozasok, tanulok jutalmazasa, az
vallalkozok egyes rendezvények
lebonyolitdsanak tamogatasa

Ko6zmuvelddési A tanulok szabadidés Osztalyfonokok igény szerint
intézmények: szinhdzak, | tevékenységének szervezése | DOK vezetdje
konyvtarak stb.

Fiilop Kozség Busz bérbeadésa, k6zos igazgatd igény szerint
Onkormanyzata tinnepségek, étkeztetés,
szocialis timogatasok...

Renddrség Biztonsag, biinmegeldzés Intézményvezetd munkaterv
DOK vezetdje szerint,
rendezvények
alkalmaval
Fiilopi Ovoda Ko6z6s programok. Ovodavezetd, igény sz.
értekezletek, kirandulasok; munkakoz. vez.
hospitalasok

7. Az intézmény munkarendje
7.1 Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdjének az intézményben kell tartdzkodnia abban az idészakban, amikor
tanitasi ordk, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért az igazgatd hétfotdl csiitortokig 08.00 és 16.00 ora kozott az intézményben
tartozkodik. Iskolan kiviili elfoglaltsaga esetén a helyettesitési rend 1ép életbe.

7.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdégusai heti 40 oras munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzeés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv ¢és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasdval — a jogszabalyokban leirt kotelezettségek teljesitése utan
maguk hatarozzdk meg. A munkaértekezletek napjain a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. Az igazgaté a munkaidére vonatkozo
eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos
modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg.
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7.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleldé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

7.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

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

g) BTMN-es és SNI-s gyermekek fejlesztése,

h) magantanulo felkészitésének segitése,

i) konyvtarosi feladatok.

J) egyéb foglalkozasok

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaid6-beosztdsdt az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

7.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) javito, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

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

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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S) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

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

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak elkészitése,

crer

7.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok’
meghatarozasa

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

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

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatdlyba 1épd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

7.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

e A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miitkodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

e A pedagogus koteles legkésobb 07.45-re a munkahelyére érni tanitasi orak eldtt. Az
iigyeletes neveldk 07.30-kor mar az intézményben tartozkodnak és iigyeletesi munkajuk
14.00-ig tart. Az ez utani iddszak foglalkozasi sziineteiben az egyéb foglalkozasra
beosztott neveldk kotelesek tigyelni. A pedagoégus a munkabdl vald rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, hogy munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet
meghaladd hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit a munkakdzosség-vezetdjéhez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az irodaban.

e Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtdl kérhet engedélyt legalabb egy nappal
elobb a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozéas) megtartasara.

1 138/1992. (X.8.) Korméanyrendelet 7.§ (1) bek.
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e A dolgozok rendkiviili, nagyon indokolt esetben — legfeljebb napi két 6ra idétartamra —
engedélyt kérhetnek az intézmény vezetdjétdl a munkahelyrdl vald tdvolmaradasra.

e A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elétt biztadk meg, ugy koteles szakszeri
orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag szilikséges
dolgozatokat megiratni ¢és kijavitani.

e A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a munkakdzosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszeri osztalyzatokon Kkiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

7.4 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény éaltal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktato
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbal all.

A pedagogus jelenléti ivet vezet minden nap, melyen rogziti a munkahelyre érkezés- és tdvozas
id6pontjat. Amennyiben napkozben elhagyta az intézményt, koteles azt jelezni a jelenléti iven.
A szabadsag- vagy tdppénz nyilvantartas egyezdséget kell, hogy mutasson a jelenléti ivvel.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. A nem kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idétartamarol —
ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

7.5 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az
intézményvezetd tesz javaslatot a napi  munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsagdnak kiad4dsara. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
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7.6 Munkakori leiras-mintak

Az iskola dolgozo6it a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd véleményezése alapjan
megallapitott munkakdrokre a fenntartd alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakdri
leirasaik alapjan végzik. Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz
szabott munkakori leirasa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap,
atvételét alairasaval igazolja.

7.6.1 Pedagégus munkakéri leiras-mintiaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa és tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitéstik.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e Megtartja a tanitdsi orakat.

e Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

e Megirja a tanmeneteket, a harom hétnél nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak.

e Munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik.

e A munkaidékeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tal.

e Legkésdbb 07.45-kor naponta a tanitasi 0raja kezdete el6tt kteles a munkahelyén
tartozkodni, tigyelet esetén 07.30-kor.

e A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

e Gondot fordit kdrnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet.

e A zart termeket az ora elején nyitja, az dra végén zarja.

e Tanitasi 0rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat.

e A szamonkérés gyakorisaga legyen 0sszhangban a heti 6raszammal: - heti egy vagy
annal kevesebb oraszam esetén félévente legalabb harom, - minden mas esetben
havonta legalabb egy alkalommal keriiljon ré sor.

o Osszedllitja, megiratja és egy héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idépontjardl az osztalyt legalabb egy héttel a kijelolt idopont elott
tajékoztatja.

e A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

e Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése).

e Tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.
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Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira.

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein.

Evente legaldbb harom alkalommal fogaddorat tart az igazgaté altal kijelolt
id6épontban.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg.

Megszervezi a sziikséges szemlélteté eszkOzOk, tanitasi segédanyagok Orai
hasznalatat.

Az igazgatd beosztasa szerint részt vesz a javito- €s osztalyozo vizsgakon, iskolai
méréseken.

Helyettesités esetén szakszerli Orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztdk meg a feladattal.

Egy 6rat meghalad6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzésa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohoz
eljuttatja.

Bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.
Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.
Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, egyéb programokra,
rendezvényekre.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

Az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait.

Ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre az osztalyozoé értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat az értekezleten megindokolja.

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

Kozremiikodik a délutani egyéb foglalkozasok megvalositasaban.

Kiilonleges felelossége

Felelos a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informéaciokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfdnoknek vagy az
igazgatonak.

Jarandoésaga

A kinevezésében, munkaszerzodésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott
munkabér.
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e A 138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok.
e Tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taléradij.

7.6.2 Testnevel6 munkakéri leiras-mintija

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek €s targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formalasa és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e Szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat.

e Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

e A sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a harom hétnél nagyobb mértékii
lemaradast jelzi az igazgatonak.

e Munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza.

¢ A munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tal.

o Legkésobb 07.45-kor naponta a tanitasi 6raja kezdete elott koteles a munkahelyén
tartozkodni, tigyelet esetén 07.30-kor.

e A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

¢ Gondot fordit kdrnyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet.

e A zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja.

e Tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy késo tanulodkat.

e Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb egy jegyet ad minden tanulonak
testnevelésbal.

e A tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal.

e Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba.

e Tanitvanyai szdmadra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk.
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

e Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein.

o Evente harom alkalommal fogadéorat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban.

e Megszervezi a tanitasi segédanyagok, sporteszkdzok orai hasznalatat.

e Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz a javitd- és osztalyozd vizsgakon, iskolai
méréseken.

e Helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésébb az 6ra megtartdsa elétti napon
biztak meg a feladattal.

e Egy o6rat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetohoz eljuttatja.

e Bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében.

o FElokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket.
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e Folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat.

o Elkiséri az iskola tanul6it az iskolai iinnepségekre, egyéb programokra, rendezvényekre

e Kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

e Az osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
ha a tanul¢ lezart érdemjegye a tanuld kérara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre az értekezlet elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja.

e Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.

o Kozremiikodik a délutani egyéb foglalkozasok megvalositasaban.

2. Specialis feladatai

Kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el.

Kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal

A tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast.

3. Jarandoésaga

e amunkaszerzodésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér

e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd pdtlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

7.6.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e Feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak.

e Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

e Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira.

e A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg.

e Részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein.

e Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: osztalynaplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

o Elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirdndulasi tervet.

o Feleldsseéggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

35



e Kapcsolatot tart az osztalydba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozdsséggel, a
diakonkormanyzattal.

e Biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkdzgylilésen valo részvételét.

e Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal.

e A konferenciat megeldzden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére.

e FEldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos tevékenységében.

o Kozremikddik a tanulodi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegyljtésében és
elbiralasaban.

e Részt vesz az iskolai tinnepségek el6készitd munkalataiban, lebonyolitasaban.

e Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, a sziikségleteknek
megfelelden kiilon felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

o Kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését.

e Minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjusdgvédelmi feleldsnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az osztalynaploba.

e Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az osztalynaploban a diakok adatainak
valtozésat, az érkez6 és tdvozo tanuldkat a jogszabalyoknak megfeleléen adminisztrélja.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

e Minden héten pénteken ellendrzi az osztalynapld bejegyzéseit, a pedagdgusok
Orabeirasait, alairasait. A hidnyossagot jelzi az érintett pedagogusnak a legkdzelebbi
alkalommal.

e Figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, egy héten beliil igazolja a
hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket.

e A hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén az
ellendrzében lizenetben vagy levélben értesiti a szliloket.

e Az ellendérzdbe irott lizenet tjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

o F¢lév, illetve év vége eldtt legalabb egy honappal értesiti a sziilét, amennyiben gyermeke
tanulmanyi eredménye alapjan bukasra all.

e Az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanul6 bukésra 4ll, valamint a 200 6rat meghaladd éves hidnyzas esetén.

e Az osztalyozo értekezlet eldtti napon ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karara.

3. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
e Dbizalmasan kezeli a kollégékkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
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e bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
e a hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezé orakedvezménye

e a138/1992. (X.8.) Korméanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitdsban rogzitett
osztalyfonoki potlek,

e a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora osztalyféndki orakedvezmény.

7.6.4 Takarité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az igazgato

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan ido6tartamra,

munkabére a KJT szerint

naponta legkorabban 7.00-t6l, legkésébb 18.30-ig, személyenként eltérd beosztas
szerint

1. Legfontosabb munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Az igazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban.
Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket.

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket.

A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

Mindennemti olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat.

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitogépek
billentylizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertdtleniti.

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtd edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa.

Porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folstirolja a padlozaton lathato erdteljes
elszinezOdéseket.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo virdgokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdbnyok mosasat, a padok és falburkoldk surolasat.

A nagytakaritasok idszakaban — a tobbi takaritoval kozosen — az az egész épliletben
elvégzi az ablakok tisztitasat.

A nagytakaritasok alkalméval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a
feladatokat, amelyek napi munkéajahoz tartoznak.
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e A haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval.

Gondoskodik az udvar, az utca, a virdgoskert, a hats6 udvar rendjérdl.

Sziikség esetén besegit a gyakorlokerti munkalatokba.

Télen gondoskodik a hosoprésrol, jégtelenitésrol.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi mitkodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az irodaban.

2. Jarandésag
e Munkabér a KJT alapjan
e avonatkozo jogszabalyokban, illet6leg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védodeszkdzok

7. 6.5 Titoktartasi nyilatkozat

Az alabbi titoktartasi nyilatkozat minden munkakori leiras része.

Titoktartasi nyilatkozat
A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 42. §-a kimondja a kovetkezdket:

»(1) A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziildvel valo kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

(2) A gyermek és a kiskoru tanul¢ sziiléjével minden, a gyermekével sszefiiggd adat
kozolhetd, kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy
erkolesi fejlodését.

(3) A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskort tanuld — mas vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.”

A pedagdgus koteles a rabizott intézményi tigyek titkossdgat megdrizni, az adatok kezelése és
tovabbitasa csak az igazgato felhatalmazésa alapjan a szabalyzatoknak megfeleléen
torténhet. A titoktartasi kotelezettségben foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért
kotelezettséget vallalok.

pedagbgus
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Az oktatds és a nevelés a pedagbdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi o6ran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok
elott szervezhetok.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsO tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezo tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésobb altaldban
14.00 6raig be kell fejezni. Egész napos iskola esetén 16 oraig kell befejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgéalatok elére engedélyezett idépontban ¢€s
moédon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla
ordk (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

7.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.30 o6raig van nyitva. Az intézmény a nyari tanitdsi sziinetekben iigyeleti rend
szerint tart nyitva munkanapokon 9.00 — 12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti
kérelmek ¢és a fenntartd jovahagyasa alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

7.8.1 Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok csak
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Kiilsd latogatok az iskoldban folyo
nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

Az épiiletbe vald belépésiikkor sziinetek idejében az ligyeletesek feladata a latogatod
igazgatohoz kisérése. Tanordk idején torténd belépés esetén az iskolaban 1évd takaritd
feladata a latogato irodaba kisérése. A tanorat sziilok sem zavarhatjak meg.

A sziilok az elsOsoket szeptember honapban az osztalyterem bejarataig kisérhetik,
oktobertdl pedig csak a kapuig.

Tanitasi orak utan a gyermekeket az udvaron lehet megvarni.

A fenntartdé képviseldit, a pedagdgiai szakmai szolgaltatdo ¢és a pedagodgiai
szakszolgaltatd szakembereit, illetve més hivatalos személyeket elsdsorban az igazgatd
fogadja, abban az esetben is, ha a targyaldst vagy a ko6zos munkdt vezetdi
feladatmegosztas szerint masik pedagogussal kell elvégezni.

A tanordk latogatasara kiilon személyek részére az igazgato ad engedélyt.

A tornatermet bérleti szerzddés alapjan igénybevevOknek a foglalkozast kdvetden el
kell hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés szabalyozza.
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e Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kdzonségét a kijelolt helyen kell
fogadni. Mindenkinek, aki az intézményben tartozkodik, be kell tartania a hazirendet és
a vagyonvédelemre vonatkozo6 szabalyokat.

7.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogo6t és az Eurdpai Unid zaszlajat,

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

az energiafelhasznalédssal valo takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi Ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatdnak rendjét a hézirendhez kapcsolodo
belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagoégusok szdmara
kotelezd.

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

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott tantermeket zarni kell. A tantermek, szertdrak
bezéarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kovetden — a technikai dolgozok
feladata.

7.10 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az oOrarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett heti 2-2 Oras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskolaegészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek

e tomegsport foglalkozason val6 részvétellel azon osztidlyok szdmara, akiknek csak 3 ora
testnevelés ora van beépitve az orarend;jiikbe.

2 A 2013/2014-es tanévben az 1. és az 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben vezetjiik be.
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Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével, a jogszabalyok el6irasaival
Osszhangban tanéran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez a szabadidd hasznos eltoltése, a
tehetség kibontakozasa, felzarkoztatas céljabol. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az
igazgatd rogziti a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol
naplot kell vezetni.

J A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat, szakkoroket a magasabb szintli
képzés igényével a munkakozosség-vezetOk és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatdé bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni. A heti egy alkalommal tervezett szakkorok a
kovetkezdk:

-biologia szakkor
-kézmiives szakkor
-torténelem szakkor
-angol nyelvi szakkor
-anyanyelvi szakkor
-tablajaték szakkor ...

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetdldsokat az igazgatd altal megbizott
pedagogusok tartjak.

. Az onallo tanulasi foglalkozasok célja a hazi feladat elkészitése — ha sziikséges,
pedagogusi segitséggel - , a masnapra valo felkésziilés.

. A kozosségfejleszto foglalkozasok célja egy-egy kozosség, csoport dsszekovacsolasa,
egylttmikodeési képességének javitasa, a tolerancia gyakorlasa, kozos ¢élményszerzés.

o Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
pedagdgus. ElsOsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskola ¢és a telepiilés kulturalis rendezvényeinek szinesitését is szolgalja. Az énekkar probai
—a rendkiviili eseteket leszamitva -, heti egy alkalommal tarthatok.

. A szinjatszokor az iskola tanuldi és sziiloi korében jelentkezd széleskorli igényeket
elégit ki mukodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamdéra kibontakozasi lehetdség
biztositasa, produkciok készitése az iskola ¢és a telepiilés kiilonféle kulturalis
rendezvényeire. Megvalositasa: heti egy alkalommal

. Diak ujsagiré kor szakképzett pedagogus vezetésével sulitjsagot miikodtet, mely
legalabb negyedévente jelenik meg.

e BTMN-es tanulék gondozasa: ha a gyermek, a tanuld beilleszkedési, tanulési,

magatartasi nehézséggel kiizd, fejlesztd foglalkoztatasra jogosult. A fejlesztd
foglalkoztatas az iskolai nevelés és oktatds keretében valdsithaté meg. A foglalkozasokat
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fejlesztopedagdgus vagy gyogypedagdgus tarthatja a jogszabalyoknak megfeleld
oraszdmban.

e SNI-s tanulok gondozasa: a gyogypedagdgiai nevelésben, oktatasban részt vevo nevelési-
oktatdsi intézményben a fogyatékossag tipusanak megfeleld szakirdnyon szerzett
gyogypedagogusi, gyogypedagdgiai tanari, szakképzettség kell, ha a tanoérai foglalkozas
elsddleges célja a sajatos nevelési igénybdl eredd hatrany csokkentése és az egészségligyi
¢s pedagbgiai céli habilitacio, rehabilitacio. A foglalkozasok 6raszama a jogszabalyoknak
megfelelden keriil kialakitasra.

e Logopédiai foglalkozasok a kisziirt tanulok helyes beszédészlelését, a fonémak helyes
ejtésének kialakitasat szolgaljak. A foglalkozasok logopédus végzettségli szakembert
igényelnek.

e Iskolai konyvtar miikddik intézményiinkben tanitasi naponként 1-1 6rdban. Az iskolai
konyvtar feladata a gyermek Onmiivelddési igényeinek kiszolgdldsa, a hazi feladat
megoldasainak segitése, tdjékozodas nyujtasa.

e Tomegsport foglalkozasok segitik a mindennapos testnevelés megvalositasat kiilon az
also tagozat és kiilon a felsd tagozat szamara heti két draban.

e Miivészeti oktatas a bagaméri Ovoda, Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
telephelyeként valosul meg. Intézményiinkben grafika és tarsastanc oktatds folyik.
Nyitottak vagyunk tovabbi tanszakok befogadésara is.

e Hit- és vallasoktatas

Az intézmény lehetdveé teszi, hogy a tanulok az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és
vallasoktatasban részt vegyenek. A hit- és vallasoktatas tartalmanak meghatarozasa, a hitoktato
alkalmazasa és ellendrzése, a hit- és valldsoktatassal Osszefliggd igazgatdsi cselekmények
végzése, igy kiilondsen a hit- és vallasoktatasra valo jelentkezés megszervezése, eldmeneteli
értesitések, bizonyitvanyok kiaddsa, a foglalkozasok ellenérzése az egyhdzi jogi személy
feladata. Az intézmény biztositja az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- ¢&s
vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételeket, igy kiilondsen a helyiségek rendeltetésszerti
hasznalatat, valamint a jelentkezéshez ¢és miikodéshez sziikséges feltételeket a tanitési
rendjéhez igazodva. (Kt. 4. § (4) bekezdés szerint kifutd rendszerben a nemzeti kdznevelési
torvény életbe 1épése szerint.)A Koznevelési torvény 35. § (1) bekezdése szerinti erkodlcstan
orat vagy az e helyett valaszthat6 az egyhazi jogi személy altal szervezett hit- és erkolestan orat
az iskolai nevelés-oktatds elsd és oOtodik évfolyaman 2013. szeptember 1-jét6l kezdddden
felmend rendszerben kell megszervezni. A tobbi évfolyamon a kdzoktatasrol szo16 1993. évi
LXXIX. torvény szerinti fakultativ hit- és erkdlcstanra vonatkozo6 rendelkezéseket alkalmazzuk
kifutd rendszerben.

7.11.1 Nem rendszeres egyéb foglalkozasok

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirdndulas feltétele: a sziild anyagi tdmogatasa. A tanulmanyi kirdndulasok szervezésének
¢s lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.
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A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, kistérségi, tankeriileti és orszagos meghirdetésu
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosségek felelosek.

Suli-disco évente legalabb két alkalommal: farsangkor és év végén keriil megvaldsitasra. A
rendezvények alkalméval a feliigyeletet a pedagogusok végzik. A suli-disco legkésobb
19.00 oraig tarthat. Kizarolag felsés tanulok vehetnek részt rajta.

Mozilatogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy szakdérdkon, vagy
az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak a kozépiskolas
korosztaly szdmara. Felelése a koOzonségszervezd, akit az igazgatd biz meg. A
mozilatogatashoz a sziilok anyagi tdimogatasa sziikséges.

7.11.1.1 Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskolaban a nemzetliink szabadsagtorekvéseit tiikr6z0, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzo,

az aradi vértanuk (oktober 6.),

a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai (februar 25.),

a holokauszt aldozatai (&prilis 16.),

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

a marcius 15-ei

¢és az oktober 23-ai nemzeti linnepek,

valamint az iskola hagyomanyai apolasa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idopontjat és modjat az éves munkatervben hatdrozzuk meg.

Telepiilési szinten, a kozség miivelddési hazaban iinnepeljiilk meg a kdvetkezd linnepeket:

e Oktober 23.

e Karacsony

e Marcius 15.
e Anyak napja
e [ddsek estje
e JUnius 4.

Iskolank hagyomanyai szerint iskolai korben iinnepséget rendeziink:

e karacsonykor

farsangkor

anyak napja idején

a nyolcadikosok bucsuztatasa alkalmabol
a ballagas alkalmaval

tanévnyitas és tanévzaras alkalmaval

Nemzeti tinnepeinken a pedagogusok ¢és a didkok is tinnepld viseletben kotelesek megjelenni
(sotét alj, fehér felso).
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Egyéb hagyomanyok:
¢ A nyolcadikosok elbucsuztatasa
¢ A nyugdijasok és mas munkahelyre tdvozok elbucsuztatasa
o Kollégak koszontése gyermeksziilés alkalméabol

8. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas
rendje

8.1 Jogszabalyi alapok
e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,
e a 16/2013. (Il. 28.) EMMI-rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

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

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és milkddési szabdlyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnyaban az
iskolai sziil6i szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkorményzat. A tankonyvellatassal, a
tanulok tankdnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

8.2 A tankonyvellatas célja és feladata

e Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére rendelkezésre alljanak (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb
feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

e Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas lebonyolitdsa az iskoldban torténik. A tankonyvellatds feladatainak
végrehajtdsaban — a Konyvtarellatoval kotott megallapodas alapjan — kézremiikodhet
mas tankonyvkiadd és tankonyvforgalmazo, vagy egyéb teljesitési segéd. Iskola a
tankonyvellatas targyaban szerzOdéses viszonyban (a tovabbiakban: tankonyvellatasi
szerz6dés) csak a Konyvtarellatoval allhat.. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan
megszervezéséért az iskola felel.

e Az iskolai tankonyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolesonzése soran a konyv a szokasos haszndlatot meghaladd mértéken tl sériil, a
tankonyvet a tanulo elveszti, megrongélja, a nagykoru tanul¢ illetve a kiskora tanuld
sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

e Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.
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8.3 A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonbozo tankdnyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozé szerzddést
kot, és az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben januar 25-éig meghatarozza a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét,amelyben kijeldli a tankdnyv-értékesitésben kozremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatasban vald kozremiikddés nevezettnek
nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a
feladatokat és a dijazas mértékét.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratiban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szadmla az ingyenes tankonyvellatas
rendszerében a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol
sem.

8.4 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

Az iskolai tankonyvfelelds minden év januar 10-¢éig koteles felmérni, hogy hany tanuld
kivan az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni, hanyan
kivanjak a napkoziben vagy a tanuloszoban elhelyezett konyveket igénybe venni és
hanyan kivannak hasznalt konyvet vasarolni.
E felmérés sordn irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérdl
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabb4, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba
belépd U osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
A tdjékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell f6lmérni,
hogy azt a tanuld, kiskori tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hataridé elott
legalabb 15 nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanul6 esetén a
sziilo az értesités ellenére nem €It az igénybejelentés jogéval.4 Nem alkalmazhat6 ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan
allt be.
Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a
normativ kedvezményt, illetve a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankonyveket
(2011. évi CXC tv. 46. § (5)).
A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kdrébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre valod jogosultsagot igazolo iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényldlapra, amelyet alairasaval igazol.
A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
- a csaladi potlék folyositasarol szo6lo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szo616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

% 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet 23.§
* A 2001. évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

- sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;

- rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén az errdl sz6l6 hatarozat.

A normativ kedvezményre valo jogosultsadg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola faligjsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak formajat ¢és az
igénylés elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tAmogatasnal elonyben
kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem
haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ
kedvezményen tali timogatds a sziilo irdsos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és
tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a kdznevelési térvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

8.5 A tankényvtamogatas mdédjanak meghatarozasa

A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év januar 20-dig t4jékoztatja
nevelbtestiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet €és az iskolai
didkonkormanyzatot és kikéri véleményiiket az iskolai tankonyvtdmogatas rendjének
meghatarozasahoz.

Az intézmény igazgatdja minden év januar 25-ig meghatdrozza a tankonyvtamogatas
modjat, €s errdl értesiti a sziilot.

8.6 A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év  marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd alairatja az intézmény igazgatojaval. A tankonyvrendelésnél
az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell
venni.

A tankOnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés, a tanuldszoban vagy napkoziben elhelyezett tankonyvek
segitségével az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehet6vé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Gsszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesonozhetnek. A kozzététel
az iskolai kdnyvtaros munkakori kotelessége.
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9. Az intézményi védo, 0vo eloirasok, a tanuloi balesetek
megelozése

9.1. A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, hats6 udvarat, a bejarat eldtti jardaszakaszt— a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézmény
egész teriiletén tilos a dohanyzas. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztéasa tilos! Az iskolaban €és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohdnyzok védelmérdl 52016 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

9.2 A tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata.. Az intézmény kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédd feladatokat
ellat6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds megéllapitasa érdekében. Ha a
nevelési-oktatasi intézmény az okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni és a
tanuld veszélyeztetettsége tovabbra is fennall, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség
védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgéalatot vagy mas,
az ifjusdgvédelem, teriileten mikodod szervezetet, hatdsagot, amely javaslatot tesz tovabbi
intézkedésekre.

9.3 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

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

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét az
osztalynaploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi

% Az 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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eléirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szdmara potlolag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tandri feligyelet mellett
hasznalhatjak.

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

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormdanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
személy, az iskolatitkar végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tijékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

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

9.4 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdé pedagdgusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

— a balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie

— minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola igazgatojanak.

E feladatok elldtdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi pedagdgusnak is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertiilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonld balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9.5 A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan
— a tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani

—a nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jard tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢és e balesetekrdl az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében
1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, illetve
jegyzokonyvet kell felvenni. A kinyomtatott jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a

48



fenntartonak, amely a részére megkiildott papir alaptl jegyzokonyvet nyolc napon beliil
tovabbitja a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges engedélyt kiallitd
kormanyhivatal részére. A jegyzokonyv egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak, kiskora
tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzokonyv egy tovabbi példanyat az iskola 6rzi meg. A stlyos
balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a szlildi szervezet ¢és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

9.6 A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos tanulds kovetelményeinek megvaldsitasa az
intézmény feladata.

Az iskolanak a biztonsagos és egészséges tanulas koriilményeinek megteremtése érdekében az
alabbi kovetelményeknek kell megfelelnie:

e A tantermek, illetve tanmiihelyi munkahelyek kialakitdsdnal, a munkaeszk6zok és
munkafolyamat megvalasztdsdnal az emberi tényezdket, a tanulok fizikumabol, élet-
korabol, személyiségébdl fakadod sajatossagokat figyelembe kell venni (pl. az
egyhangt, monoton munkavégzés idétartamanak mérséklése, a feladat elvégzésére
szant 1d6 megfeleld iitemezése).

e Az intézményben elsOsegélynytjtasra kiképzett munkatarsakat kell elsésegélynytjtd
feladatokra kijelolni. Neviiket, elérhetdségiiket jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni.

e A tanuloknak minden tanév elején balesetvédelmi oktatast kell tartani.

e Az intézmény vezetése, munkatarsai (pedagdogus, nem pedagdgus beosztasu dolgozo)
tudomasara jutott rendellenességet, illetve a munka egészséget veszélyeztetd és nem
biztonsagos végzésével kapcsolatos bejelentést haladéktalanul ki kell vizsgalni, és a
szlikséges intézkedéseket meg kell tenni (az érintetteket értesitése, kozvetlen veszély
esetén a tevékenységet leallitani).

e A tanuldi baleseteket €s az esetleges iskolai foglalkoztatassal Gsszefliggésbe hozhato
baleseteket ki kell vizsgalni, azt kdvetden a bejelentési kotelezettségnek eleget kell
tenni.

e Az intézmény vezetése, munkatarsai (pedagdgus, nem pedagdgus beosztast dolgozd)
a maga teriiletén koteles megtenni minden sziikséges intézkedést a tanulok biztonsaga
¢és egészségvédelme érdekében, figyelembe véve a valtozo koriilményeket is.

9.7 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok
Minden rendkiviili esemény észlelésekor értesiteni kell az iskola vezetdjét (igazgato).
Teenddk:
9.7.1 A megfelelo segélyszerv értesitése
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi,
o illetve katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.
Az értesitésért felel az igazgato.

9.7.2 Sziikség esetén az ovintézkedés megtétele
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Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek
a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozdk kijeldlésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek /gaz, elektromos dram/ elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynytjtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek /rendorség, tiizoltosag, tlizszeré-
szek stb./ fogadasarol.

9.7.3 Az épiilet Kkiiiritése

A tanitasi idében bekdvetkezett rendkiviili esemény (tliz, bombariado stb) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado-terv eldirasai szerint kell elvégezni.
A tlizriado-tervben meg kell hatdrozni: — a rendkiviili esemény jelzésének modjait — a
dolgozok, tanulok riasztasanak rendjét — a dolgozdnak a rendkiviili esemény esetén sziikséges
tennivaloit /kilirités, mentés stb/ — az iskola helyszinrajzat — az épitmények szintenkénti
alaprajzat /menekiilési utvonalakkal, vizszerzési helyekkel stb/

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valé kivezetéséért és a kijelolt

teriilleten torténo gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagégusok a felelések.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az ¢plletb6l minden tanuldonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo6 gyerekekrdl is

e gondoskodnia kell!

e A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyéasaban segiteni kell!

e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja
el utoljara, miutan meggy6z06dott arrdl, nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

9.8 Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd™) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épliletben 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:

e Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
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bejelenti az iskola igazgatdjanak vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztraciés dolgozd a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6o elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk ¢és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd
tervnek megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytlilekezésre kijelolt tertilet —
ezzel ellentétes utasitds hidnydban — a roémai katolikus templom eldtti teriilet. A
feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évd és hidnyzo6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk
kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezé helyen tartozkodni.

e A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek és a tlizoltosagnak. A renddrség
megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos! Ertesiteni kell a rendérséget és a
tlizoltosagot az alabbi adatok kozlésével:

- az intézmény neve €s pontos cime,

- a bombaérzékelés forrasa,

- emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,

- a bejelentd neve, lakcime, telefonszama, a bejelentés ideje

e Amennyiben a bombariadé a kompetenciamérések id6tartama alatt torténik, az iskola
igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a kompetenciamérés mielébbi folytatdsanak
megszervezeéseérol.

e Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az {izenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulok megeldz6 jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valod rendszeres részvételérol.
Ennek érdekében az intézmény igazgatdja vagy fenntartdja megallapodast kot a helyi
haziorvossal és a korzeti védondvel.
A megallapodasnak biztositania kell a tanul6 egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlirését,
az alabbi teriileteken:

. fogaszat évente egy alkalommal,

. belgyogyaszati vizsgalat évente 1 alkalommal az els6 és hetedik évfolyamon,
. szemészet évente 1 alkalommal elsd, 6todik és a hetedik évfolyamon.

. A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt 4116 tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
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. A tanuldknak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi sziirdvizsgalatat évente
3 alkalommal.
. A sziir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

10.1 Iskola-egészségiigyi feladatok:

A tanulok egészségi allapotanak szlirése, kdvetése. A gyermekek iddszakos, részletes

orvosi vizsgalata meghatarozott évfolyamokon.

A kronikus beteg, valamint testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos tanulok Kiemelt

gondozésa szakrendelések, gondozo intézetek igénybevételével, valamint az érintett

tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, sziikség esetén szakértdi bizott-69

sdg elé¢ utalds. Psychoszocialis problémakkal, magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek
segitése. Az Uidiilés, taborozas eldtti orvosi vizsgalatok végzése.

Evente endszeres a tanulok fogaszati sziirése, gondozasa is.

10.2 Alkalmassagi vizsgalatok végzése

e a palyavalasztasi tandcsadas orvosi feladatainak végzése, elézetes palyaalkalmassagi
véleményezés a 8. osztalyos tanuloknal,

e gylgytestneveléssel, testneveléssel, sporttal kapcsolatos iskola-egészségiigyi
feladatok ellatasa. (tanulok sziirése: gerincproblémdk, tartasi rendellenességek,
felmentés testnevelési foglalkozasok alol, konnyitett testnevelés)

10.3 Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

e iskolai kampanyoltdsok elvégzése ¢és dokumentdldsa a  meghatarozott
korcsoportokban,

e jarvanyligyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fert6zo betegségek esetén a sziikséges
jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél az ANTSZ illetékes
intézetének értesitése,

e iskolai étkeztetés ellendrzése,

e hajtetli ellendrzése.

10.4 Elsé6segélynyujtas
Az iskolaban bekovetkezd balesetek, sériilések akut megbetegedések ellatdsa, majd a
tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe irdnyitasa.

Részvétel az iskolai egészséges ¢€letmodra nevelésben, egészségiligyi informacid kozlése a
sziilokkel és a pedagogusokkal.
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10.5 Kornyezet-egészségiigyi feladatok ellatasa
e Az intézményi kornyezet ellendrzése, a tanulok iskolai kornyezetének egészségiigyi
koriilményeinek figyelemmel kisérése.
o Az cellatott gyermekekrol, tanulokrol nyilvantartas vezetése, jelentések elkészitése.
e A tiidésziirék ¢és fogéaszati rendelések idOpontjat az ellatd intézmények az
iskolatitkarra egyeztetve hatarozzdk meg.
Logopédiai és nevelési tanacsadas a szakszolgalatnal vehetd igénybe.

10.6 A testi nevelés és a gyogytestnevelés rendje

Kozoktatasi intézményiink a tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos
testedzést. A tanulok hetente az orarendbe illesztett meghatarozott szamu

testnevelés oran vesznek részt, a tobbi napon a testneveld tanarok tomegsport kereté-

ben tartanak szamukra edzéseket. Az egészséges tanulokat testnevelés orardl atmeneti

idore csak az iskolaorvos mentheti fel szakorvosi vélemény alapjan. A felmentést a tanulo
koteles a testneveld tanarnak atadni. A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja,
hogy az iskolaorvos konnyitett vagy gyodgytestnevelési foglalkozast irjon elé a szdmukra. A
konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az drarendi testnevelés orakon,
de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggéen — nem kell végrehajtania. A
haziorvos — a szakorvosi vélemény figyelembe vételével — a tanuldkat gydgytestnevelési
foglalkozasokra utalhatja. A gydgytestnevelési oOrakat szakképzett gyogytestnevelOtanar
vezeti, a foglalkozasokon a tanulok szamara sziikséges specidlis gyakorlatokat végzik. A
gyogytestneveléssel kapcsolatos felméréseket az haziorvosorvos évente majus 15-ig elkésziti,
¢s az eredményt atadja a igazgatonak. Az intézmény tanuldi, amikor azt az i1ddjarés
megengedi, hasznalhatjak az intézmény sportudvarait. Feltétele: a jelenlévok testi

épségére felligyeld felndtt személy, ligyeletes tanar.

10.7 Kapcsolat az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel

Az el6zoekben emlitetten az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-
egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendérzését az Allami Népegészségiigyi
¢s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartdst az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védono,

e az ANTSZ Balmaziijvarosi, Derecske-Létavértesi, Hajduhadhazi

Kistérségi Intézete.
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10.8 Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VII1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szoldo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Balmazujvarosi,
Derecske-Létavértesi, Hajduhadhazi Kistérségi Intézetének tiszti féorvosa iranyitja és ellendrzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen szervezo
munkat az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgdlatdnak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tandri
szobaban.

10.9 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ilitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6z6 ellendrzd méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

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

e Heti két 6raban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

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

e Munkaidejét munkaltatdja, Fiilop Kozség Polgarmestere hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

11.A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

A tanulo koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.
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A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

a) a sziilé (nagykoru diak esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

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

A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziil6i igazolassal utolag nem igazolhatja. A
tanuld szamara elzetes tavolmaradasi engedélyt a sziil6 irasban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét €s azok okait.

Rendkiviili esetben 1-1 tanorardl kizardlag az osztalyfonok, illetve — osztalyfonok hianyaban —
az Orat tartd pedagogus engedheti el a gyermeket.

11.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Megyei versenyek dontéje elétt — a verseny napjain kiviil — egy, orszagos versenyek dontdje
el6tt kettd tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgatd ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel modjat €s idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szadmardl és datumarodl, valamint a verseny
iddtartamarol. A megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgato dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az el6zdekben leirt
modon jar el.

A kozépfoka intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgat6d dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban,
¢s ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A fenti szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl
torténé tavollétnek mindsiti az osztalynaploban, és a tanitasi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hiAnyzasok havi 6sszesitésénél.

11.3 A tanuloi késések kezelési rendje

Az osztalynaplé Dbejegyzései szerint az iskolabdél rendszeresen késé tanulé sziileit az

osztalyfénok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy kialakitasanal a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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A tanuld tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
felelossel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség megszegésére
vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

11.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

o elsé igazolatlan éra utan: az osztalynaplo adatai révén a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése. Ha
az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul
mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremukddését igénybe véve
megkeresi a tanuld sziiljét és értesiti az dltaldnos szabalysértési hatosagként eljard
korményhivatalt.

e Ha a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a harminc
orat, az iskola a mulasztisrol tajékoztatja az 4ltalanos szabdlysértési hatosagot,
valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kozremuikodik a
tanulo sziildjének az értesitésében

e Ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat,
az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye
szerint illetékes gyamhatosagot és kormanyhivatalt.

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

11.5 A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, 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 tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
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esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

11.6 A tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldoval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

Fegyelmi eljaras szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld
¢letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A
fegyelmi biintetést a neveldtestiilet hozza. A didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras
soran be kell szerezni.)

o A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6lo informaciod
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

o Kiskort tanul esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljaras soran a tanulot a sziild, illetéleg mas megbizott is képviselheti.

e A legalabb haromtagn fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzdékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitads érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalod teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatodjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.
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e A fegyelmi hatarozat minden ismervét a 20/2012. évi (VIIL. 31.) EMMI rendelet 58. §-
a tartalmazza.

e A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg. A fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatdsi intézményben lehet
megallapitani, amelyikben az eljaras elébb indult.Végrehajtani csak jogerds fegyelmi
hatarozatot lehet.

e Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt.
Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzOdott felmentéssel (az inditvany elutasitdsaval), a hatdridd a jogerds hatarozat
kozlésétdl szamit.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (t6rtvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

11.6.1 A fegyelmi biintetés formai

A fegyelmi biintetés lehet

-megrovas,

- szigoru megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
- athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az utolsd két pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés csak
rendkivili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles Uj
iskolat keresni a tanulonak. Abban az esetben, ha a tanul6é mas iskolaban torténd elhelyezése a
szll6 kezdeményezésére tizenot napon beliil nem oldodik meg, a korméanyhivatal hét napon
beliil koteles masik iskolat, kollégiumot kijeldlni szdmaéra. Az athelyezés masik iskoldba
bilintetés akkor alkalmazhatd, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételérdl a masik iskola
igazgatojaval megallapodott. A "meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése,
megvonasa" fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre ¢€s juttatdsokra nem
vonatkoztathato.

11.7 A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. évi (VIII. 31.) EMMI rendelet 53. §-aban szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd kozotti megéllapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulod kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsait megel6zden személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdé menetérdl, valamint a
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fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards lehetdségérdl. Az egyeztetd eljaras
kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

e A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét. Intézményiink irdsos
nyilatkozatot kér 5 tanitdsi napon beliil, melynek lényege, hogy a sértett illetve a
kotelességszegd kéri, vagy elutasitja az egyeztetd eljarast. Kiskoru esetén a sziild is
alairja a nyilatkozatot.

e Amennyiben a nyilatkozat elutasito, vagy hataridére nem ékezik vissza, az
intézményvezetd a fegyelmi eljarast a jogszabalyok alapjan lefolytatja. Tovabba akkor
is, ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti /tovabbiakban: felelds pedagodgus). Az
egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

o Az egyezteté eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban
értesiti az érintett feleket

o Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

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

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet okozo fél egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti.

o Az egyeztetést vezetOnek ¢€s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 15 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon.

o Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarodl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

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

11.7.1 Az oktatasiigyi kozvetité eljaras

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanulokozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalattdl vagy mas, az
ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodé szolgélattol. Az oktatasiigyi kozvetitd eljaras
részletesen a 20/2012. évi (VIIL.31) EMMI rendelet 62. §-dban olvashato.
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Mellékletek
1. sz. melléklet

ALTALANOS ISKOLA
4266 FULOP, KOSSUTH U. 30

OM azonosito: 031 148

ADATKEZELESI
SZABALYZAT

2013. marcius
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A 2011. évi CXC. tv. 43. § (1) bekezdése kimondja: a koznevelési intézmény iratkezelési
szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a koznevelési intézmény SZMSZ-ének
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés- és
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés iddtartama nem haladhatja meg az irattari
Orzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, moddositasanal nevelési-oktatasi
intézményben a sziildi szervezetet ¢és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s — a
meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott
jogosult.

A fiillopi Altaldnos iskola az alabbiakban szabalyozza az adatkezelés- és tovabbitas
intézményi rendjét a 2011. évi CXC. tv. 41-44. §-a alapjan:

A koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgyiijtési program keretében eloirt adatokat szolgaltatni.

Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat
tartja nyilvan.

Ezen adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasdval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a
birésdgnak, renddrségnek, Uligyészségnek, a kozneveléssel 0Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanul6 neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositod jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezeése, szama,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozoé adatok,

df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb)a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagbégusigazolvany kidllitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

A gyermek, tanulo adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartozkodasdnak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitasi
oratol vagy az iskola éaltal szervezett kotelezd foglalkozastél valé tavolmaradas
jogszerliségének ellendrzése ¢és a tanuld sziiléjével, torvényes képviseldjével valo
kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasdval, a tankotelezettség teljesitésével
Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, rendorség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskoldhoz

C)a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, térvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld-
¢és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az
egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseloje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztdsdval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
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megszilintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartdsa céljabol, tovabba a nyilvantarto
szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

A gyermek, a tanulo

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatdsi intézmények egymas kozott,

b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerzOdés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik,
az iskoldnak, iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezelGje, a
didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovabbithato.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valdo igényjogosultsag elbirdldsdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

A pedagogust, a neveld és oktato munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a
gyermekkel, tanuloval, sziilével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével
Osszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd,

kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.
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A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskoru tanulé — més vagy sajat magatartasa
miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Onkéntes adatszolgaltatdsra vonatkoz¢ sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

A felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas céljara
személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informacids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatési,
gyermek- és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezeld a hivatal.

A koznevelési feladatokat ellatod intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtdsdban koézremiikodé intézményfenntartok ¢és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR adatkezeldje oktatasi azonositd szdmot ad ki annak,
a) aki 6vodai jogviszonyban all,
b) aki tanulodi jogviszonyban all,
¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eléado vagy pedagdgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyl nyilvantartasa, valamint a felsOoktatdsi informaciés rendszer hallgator és
alkalmazotti személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A tanuloi nyilvantartas a gyermek, tanuld

a) nevét,

b) nemét,

C) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonosito szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

J) diakigazolvanyanak szamat,

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

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
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n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
Q) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat

tartalmazza.

A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatds jogszerii igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithato a
szolgaltatast nyajté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR adatkezeldje
a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosité adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol megkiild a KIR
adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonosité adatainak és lakcimének a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartdsban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi
nyilvantartdsban adatot a tanul6i jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

vagy az iskola altal szervezett kotelezd foglalkozastdl vald tavolmaradas jogszeriiségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanuld sziilgjével, torvényes
képviseldjével valo kapcsolatfelvétel céljabol a 2011. évi CXC tv. 44. § (5) a)-c), f)-h), j)—
m) és 0) pontjaban foglalt adatok a rend6rség részére tovabbithatok.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.
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Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsoldodd juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idOszertiségének biztositasa,
valamint a pedagoégusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az ¢érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

A KIR adatkezeléje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartds kézponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.

A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR adatkezeldje az orszagos
egészségbiztositdsi szerv nyilvantartdsaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzé személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt az igazgatd utasitasa szerinti
gyakorisadggal papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapi
nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:

,elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus €s nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
A vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni. A papir alapt irattdrozas tekintetében a
személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaért az
intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl az intézményvezetonek kell gondoskodnia.

Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,
az alkalmazott pedagdgusokra, 6éraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az 1skolatitkar) férhetnek hozza.

Zaradék
Jelen szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.
Az Adatkezelési Szabalyzat tartalmat érintd jogszabalyi valtozasok esetén a szabalyzatot ki

kell egésziteni, vagy sziikség esetén modositani kell.

Filop, 2013. marcius 07.

Popovics Ferencné
intézményvezetd
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Az adatkezelési szabalyzat
1.sz. melléklete

A KOZALKALMAZOTTI ALAPNYILVANTARTAS ADATKORE

I. A kozalkalmazott:
- neve (leanykori neve)
- SZULETESI HELYE, IDEJE

- anyja neve

- LAKOHELY, LAKASCIM, TARTOZKODASI HELY, TELEFONSZAM

- csaladi allapot
- addazonosito jele
- tarsadalombiztositasi azonosito jele

II. A kozalkalmazott
- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)
- szakképzettsége(i)

- ISKOLARENDSZEREN KiVULI OKTATAS KERETEBEN SZERZETT
SZAKKEPESITESE(I), VALAMINT MEGHATAROZOTT MUNKAKOR
BETOLTESERE JOGOSITO OKIRATOK ADATAI

- tudomanyos fokozata
- idegennyelv-ismerete
- képzésre, tovabbképzésre, vezetoképzésre, atképzésre vonatkozo adatai

II.
- korabbi munkaviszonyban t61t6tt id6tartamok
megnevezése
a munkahely megnevezése
beosztas
besorolas
a megsziinés modja

V.
- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete, a kiszamitasanal figyelmen kiviil hagyandé
id6tartamok
- allampolgarsaga
- erkolesi bizonyitvany szdma, kelte

- A JUBILEUMI JUTALOM ES A VEGKIELEGITES MERTEKE
KISZAMITASANAK ALAPJAUL SZOLGALO IDOTARTAMOK,

V.
- az alkalmazo intézmény neve, szé€khelye, statisztikai szamjele
- e szervnél a kdzalkalmazotti jogviszony kezdete
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- kdzalkalmazott jelenlegi besorolasa, besoroldsanak idépontja
- munkakor(6k) megnevezése €s a betdltés idotartama, FEOR szam

- VEZETOI MEGBIZASA, A MEGBIZAS MEGSZUNESENEK ADATAI

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai
- hatalyos fegyelmi biintetés

VI.

- személyi juttatdsok nyilvantartasa
VII.

- a kozalkalmazott munkabdl valé tavollétének jogcime és idGtartama
VIIIL.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és hatarozott
ideju athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai.

2. sz. melléklet
Az iskolai konyvtar miikkodési szabalyzata
A konyvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk jellemzoi:
e alkalmas az allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly
egyidejii foglalkoztatasara,
e minden tanitisi napon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva
tartast biztositjuk napi egy ora iddtartamban,
e rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz sziikséges eszkozokkel
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Konyvtarunk kapcsolatot tart a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatdé intézmények
konyvtaraival és egyiittmiikodik az iskola telepiilésén mikodé konyvtarral.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

13.1 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és Kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrodl és szolgaltatasokrol,

e az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartdsa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa,

e  konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

e tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

e a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

e akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartéasa,

e aneveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o tajékoztatds nyuljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

13.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tandr munkakori feladatként a kovetkezd
feladatokat latja el:
e clokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elOkeészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt
e kdzremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
o kozremiikodik a tankdnyvek értékesitésének megszervezésében és lebonyolitasdban,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
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e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

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

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanydba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.

13.3 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtéron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek és szotarak kdlesonzése (az utdbbiak korlatozott
szamban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkat elésegitd segédeszkdzok
(pl.: példatarak, feladatgyiijtemények stb.) kdlcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok ¢és kiillonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajekoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik egyedi esetben. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas
modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért a mindenkor
érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a
diakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idbtartama a sziinid0 egészére kiterjed. A
kiko6lesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idorél a tanulok a konyvtar ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkodésképtelen,
hianyos 4llapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az ¢ munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni.

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

egy erre a cé€lra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

13.4. Gyiijtokori szabalyzat

13.4.1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.
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Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gytijtékorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megorzi €s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

13.4.2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

e

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiillonb6z6 szempontbdl meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyijtdmunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gytjtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az dlloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korll sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A klasszikus szerzok miiveibdl (kdtelez6 €s nem kotelezd olvasmanyok korébe tartozo
konyveibdl egyarant) az elmult idészakban nem tortént gyarapitds, még bdven van
potolnivalonk. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal é16 magyar nyelvii irdk és koltok
miveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a diakok korében folyamatosan
felmertiild igények kielégitése (példaul: a biologia tantargybol, de mas targyakbdl is).

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankényvekbdl is szerezziink be néhdny konyvtari példanyt
- elsdsorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozo diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytjtemények).

e Iskolankban igény jelentkezik az idegen nyelvi kinalat bévitésére, ezért nagyobb
hangsulyt kell fektetniink konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-
ROM-ok stb. beszerzésére.

13.4.3. Konyvtarunk gvyijtékorét meghatarozo tényezok

13.4.3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben
a nyolc évfolyamos altalanos iskolai torténik. Konyvtarunk tipusa korlatozottan nyilvanos,
konyvtar, mely az intézmény része.

13.4.3.2. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyijtokore eszkdze a pedagogiai
program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos
pedagogiai program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval
segiti a didkok és a pedagdégusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. kotelez6 olvasmanyok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak
tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari oOrdk megtartisra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.
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13.4.4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorli, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocséatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

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

13.4.4.1 Tematikus (f6 és mellék gyijtokor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

meséskotetek, verses kotetek

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az tjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatds modszertanaval foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

Mellék gvyijtokor:

e afo6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. videokazettak
selejtezésre szorulnak).

13.4.4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e folyodiratok (Sajnos, csak régiek)
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok ( DVD, videokazetta)
e hangzd dokumentumok (CD)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM
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Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program

13.4.4.3 A gvyijtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e ajanlott- és kotelezd olvasmanyok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

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

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

folyodiratokat

iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas modszertanaval foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

b) Valogatva gytijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor l¢élektana

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.videokazettak

c) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomédnygyarapitast az adott i1ddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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13.5. Konyvtarhasznalati szabalyzat

13.5.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamadara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név

sziiletési hely ¢és 1d0,

anyja neve,

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

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat csak az olvasdval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljdrashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

13.5.2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

13.5.2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikdnyvtari allomanyrész,
e akiilongylijtemények: audiovizualis anyagok, folyoiratok
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A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

13. 5. 2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartdsa nem informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy hoénap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzési hatarido lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennalld tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az 1skoldbdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje: legalabb naponta 1 éra

13.5.2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
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kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakdltsége az igénybe vevd olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

13.5. 2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az

osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznéalatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

13.6. Tankonyvtari szabalyzat

13.6.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVII. térvény
16/2013 (1. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti http://www.tankonyv.kello.hu/
webcimen.

13.6.2. Az intézmény a kovetkezo6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idStartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.
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A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatdra és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Aziskolai kdnyvtarbol a ........... -as tanévre kaptam tart6s tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

° ¢v junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  Alairés osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazod kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

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

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozéasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

listdit készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatdo tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
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o azels6 év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

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

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

A tankdnyvek rongalasabdl eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

13.7. Katalogus-szerkesztési szabalyzat
13.7.1. A konyvtari allomany feltarasa

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

Konyvtarunkban tervezziik a szamitogépes feldolgozast és nyilvantartast.
13.7.1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliogréafiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- f6 cim -parhuzamos cim - alcim

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
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- sorozateim, sorozatszam,

- kotés: ar

- ISBN - szam

A besoroldsi adatok biztositjak a katal6gustételek visszakereshetGségét.

13.7.1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktdri jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra.

- A szépirodalmi miivek raktari jelzete a bettirendi jel. azaz Cutter-szam.

- A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk eI, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f8esoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezéste.

13.7.1.3 Az iskolai kinyvtir katalogusa

Kényvtarunk tervezi az j konyvekrél papir formatumi katalogus vezetését.
A tételek belsd elrendezése szerint:

- bettirendes leir6 katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjdn)
Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaéja szerint:

- digitalis nyilvantartés konyvtari program segitségével

A fiilopi Altalanos Iskola SZMSZ-¢ — ezen dokumentum a mellékletekkel
egyiitt — Osszesen 82 szamozott oldalbol all.

14. Zar6 rendelkezések

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelétestiilet modosithatja a
a szil6i munkakGzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével,

Az intézmény eredményes ¢s  hatékony mikddtetéséhez sziikséges  tovabbi
rendelkezéseket mint pl. a belso ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelés rendjét — onallé
szabalyzatok tartalmazzak. E szabdlyzatok mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkill modosithatok.

15. ZARADEKOK

A sziildi szervezet az intézményi SZMSZ-t 2013, 03, 27. napjan véleményezte,
Fiilop, 2013. 03. 27,
: I

Sziil6i szervezet képviseldje
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A didkonkormanyzat az SZMSZ-t a 2013. 03. 27. napjan véleményezte,

]’U]t}p 2013.03.2

..... a\—ﬁCe»(L%,_CL R &%@

Dxal\onl\oun(m) zat képviseldje

A nevel6testiilet az intézményi SZMSZ-t 2013. 03. 27. napjan véleményezte.

Filop, 2013. 03. 27.

Nev dolcstulu I\cp\/lselq;n

-~
A nevelétestiilet 2013, ngg—l iilésén dontott az SZMSZ elfogadasirol.

Fiilop, 2013.

Neveldtestiilet képv 15:10;

A fenntarto, mukodteto az SZMSZ tekintetében egyetértési jogat gyakorolva,

egyetértését 2013, ...54 3 Frrre it e o B napjin alakitotta ki.

\I\uadom 2013. t\f" e e

........................... s\

5 atond
A fenntartd I\Lp\ isel ;]c /\ e ra«f
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