SOJTOR

SOJTORI DEAK FERENC ALTALANOS
ISKOLA

SOJTOR
DEAK FERENC UTCA 140.
8897

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

2015.



Tartalom

Az alapit6 okiratban foglaltak részletezése és egy€b szabalyozasok ..........ccceevvvevcveeniiieeninnnns 4
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja .........ccooceevieniiiiiiiiiniiiiceee, 4
1. AZ INEEZMENY AAALAL ..eeuiiiiieiiieieeee ettt ettt et e bt e bt e s bt e sate st e et e e nbeesbeesaeesaeeeas 4
2. Az iskola neve (az intézmény tipusdnak meghatarozasaval)...........cccecverierieriieinieeneeneesee e 4
3. Az iskola székhelye €s telephelye ........ccccooiiiiiiiiiiii e 5
4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata...........cccceveerierciieciienienieieeceeeeeen 5
50 A MUKOAEST KOTE ...ttt ettt e b e bt e s at e st e et enbeesbeesbeesaeeeas 5
6. Ellatando alaptevEKENYSEEEK........ccviriiiiiiiieiiieit ettt st ra e st snneens 5
7. Az irdnyitd szerv Neve €8 SZEKNELYE .....cccoiiiiiiiii it 7
8. A munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje........cccccueevieeriierieriienieniieie ettt ere e 7
9. Az intézmény oktatasi funkciojaval kapcsolatos elOirasoks ........coecveeiieiiiniiniiiiiiieeeeeeee 8
10. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen belill a szervezeti egységek
TN ZIIEVEZESE ... e.uveeuteeuteeteesttesuteeuteeteaateeastesueeeuteeateaaseebeesbeesateeaeeeateeabe e bt eebeesabeeabeenbeanbeenbeesstesuteenseenseas 8

A nevelési-oktatési intézményre vonatkozo szabalyok............cceccvieviiiiiiiniienieniecieeieeene 14
1. Mukddés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (iskolai nyitva tartas) rendje, az alkalmazottak
¢és a vezetok nevelési-oktatdsi intézményben valo benntartézkodasanak rendje..........ccccecueeieenneene. 14
2. A pedagogiai munka belsO ellenOrzesi TENAJE .......evveerieeriieriierieeie ettt see e ereesreesreesene e 20

3. A belépés és benntartdozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az oktatasi
L1174 1013 110 )14 <) (ST 22

4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) vald
KaPCSOIALLAItAS TENAJE ..vevvveeereeiieriierieeie ettt e eestt e st e st e et e et e e teesteessbeesseesseesseessaesssesssaessaessaesseensseans 23

5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités

6. A vezetok, az intézményi tandcs, valamint az iskolai sziiléi szervezet (k6zosség) kozotti
KapCSOIattartds FOTMATA.......cueevvierieerierieeie ettt et e et e s e e sttesste e beesseesseessaesssesssaessaessaesssensseans 25

7. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelKezESeK.........cveviiriiriiriiiecrieieriesie e 28

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a
pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi

ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast..........ceceeveveevienenieencneencnennne. 30
9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok ...... 34

10. A szakmai munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a

pedagdgusok mMunkajanak SE@ItESEDEN .......ccviiiiiiieiecrieiecteete et ees 35
11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet €s ellatas rendje.........cooeveenieniniininineneniceneeceee, 38
12. Az intézményi v&dO, OVO ClOITASOK .....cveevveeriieciiiciiecie ettt st seveeabeere e seees 39
13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok ...........coceevvereriinineeneneniencnecnicneneen 41
14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa ...........cceeeveeereevreerreennnenne. 46



15. Azok az ligyek, melyekben a sziil6i szervezetet (k6zosséget) a szervezeti ¢s mitkodési

szabalyzat véleményezesi joggal Tuhazza fel ..........ccoocvieiiiiciieiiiieee s 51
16. A tanul6 fegyelmi eljarasanak részletes szabalyal ..........ccccevieniiniiiniiiiiiinienieie e 51
17. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendje...........ccceceenneeee. 54
18. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje ................ 55

19. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok, munkakdri leiras-
10011017 | TP 56

20. Az intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok melyek meg-tartasa kotelezo az
intézmény teriiletén tartdzkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem alléo mas

SZEMELYCKINECK .....eovviiiiiiieciece ettt ettt estb e srb e snse e baessaessaesnbeenseenseenseenns 57
21. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban nem szabalyozhato — kérdések
........................................................................................................................................................... 58
Az iskolara vonatkozd tovabbiszabalyok ............cociiiiiiiiiiiiiii 64
1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idOKeretei .........ocouerueeiiiieinieniciceceeeee 64
2. A felnOttoKtatds FOrMAL........cc.ooviiiiiiiiiiiiciccee e 66

3. A didkdnkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kdzotti kapesolattartas
forméja és rendje, a didkdnkormanyzat mitkddéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések

hasznalata, koltségvetési tAmogatas DIZEOSTEASA) ...cevueeruviriiieiiiiiieiie ettt 66
4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje ........... 67
5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyezetek kezelésére iranyul6 eljarasrend ...... 68
0. A KONYVEAT SZIMSZ ..ottt sttt ettt et se et te b et e s et eneeneeneesensens 69
7. ZATO T@NACIKEZESEK ...ttt ettt sttt ettt ne s 69
A S&jtori Dedk Ferenc Altalanos Iskola iskolai konyvtardnak szervezeti és mitkodési
SZADALYZALA ..ottt ettt et et s b e sareeas 72
GYUJEOKOTT SZADALYZAL.......c..eieeiieiieiietie ettt ettt sa e et e et e e be e bt e saeesabeeabeebeenbeenns 75
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi SZabalyzat ............ccoecieviiiriiiniiieniieeeee e 80
Katalogusszerkesztesi SZADAIYZAL ..........oouiiiiiiieieiie ettt ettt 82
TankONYVEATT SZADALYZAL........coouiiuiiieiietieetee ettt ettt ettt eat et e bt et e b et eeeene s 84
Munkakori leiras az iskolai KONy vtaros SZAMATA. .........cceevueeriierienieeie ettt 86
A S6jtori Deak Ferenc Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzata.............oooeeveeeeeeeeeeereeeennne. 88
A S&jtori Dedk Ferenc Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata ...........c..cooovvveveevereeceeenn. 103
Munkakort IeTrAS-MINtAK ........ccccuiiiiiiiiiie et e e st e st e e s eesseeennnes 107

A S6jtori Deak Ferenc Altalanos Iskola szabalyzata az elektronikus naplé hasznalatarol..... 113



I. rész

Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb
szabalyozasok

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Az iskola — a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelendd — az alapitd okiratdban foglaltakat e
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban részletezi. Az alapito okirat tartalmazza az intézmény
legfontosabb jellemzo6it, aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri
miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el, illetve — szilikség esetén —
modositja.

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti ¢s mukodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, racionalis ¢és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatélr irodaban, munkaidében, tovabbd az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2015. marcius 20-an
fogadta el.

A szervezeti és milkddési szabalyzat €s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

1. Az intézmény adatai

OM azonositd szama: 037596

Az alapit6 okirat kelte: Zalaegerszeg, 2014. november 07.
Az alapit6 okirat szdma: XX.5.16.

Az alapitas id6pontja: 1956.

2. Az iskola neve (az intézmény tipusanak meghatarozasaval)
Sojtori Dedk Ferenc Altalanos Iskola



3. Az iskola székhelye és telephelye
8897S6jtor, Dedk Ferenc. u. 140.

4. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
Kozoktatasi feladatokat ellatd kozintézmény.

5. A mikodési kore

Az intézmény miikodési kore: A Zala Megyei Kormanyhivatal altal meghatarozott S6jtor €s
Pusztaszentlaszld kozségek kozigazgatasi teriiletének kotelezd felvételt biztositd altalanos

iskoldja.

6. Ellatando alaptevékenységek

Az iskola a nevelési és oktatasi tevékenységét a koznevelési torvény eldirasai, a nevelési-
oktatasi tervek, programok, illetve az intézmény pedagdgiai programja, valamint szervezeti €s

miikodési szabalyzata eldirasai szerint végzi./Avr. 13. § (1) bekezdés c) pont/

6.1. Az elldtando alaptevékenységek leirdsa az alapito okirat szerint:
85.20 Alapfoku oktatés

6.2. Az intézmény altal ellatando feladatok szakfeladat megjeldléssel:

Szakf.sz.

Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

852011

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam) (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok
nevelése, oktatasa;)

852012

Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam) (mozgasszervi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés zavarral
kilizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

852021

Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (5-8.
¢évfolyam) (beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok
nevelése, oktatdsa)

852022

Sajatos nevelési igényll altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerii
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam) (mozgasszervi fogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral
kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos)

852024

Felnéttoktatas- nappali 5-8. évfolyam

855911

Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés (beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok nevelése, oktatasa)




855912 | Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése (mozgéasszervi

fogyatékos, halmozottanfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlodés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos)

855914 | Altalanos iskolai tanulészobai nevelés (beilleszkedési, tanulasi, magatartési

nehézséggel kiizd6 tanulok nevelése, oktatasa)

855915 Sajatos nevelési igényll tanulok &ltalanos iskolai tanuldszobai nevelése

(mozgéasszervi  fogyatékos,  halmozottan  fogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos
- enyhe értelmi fogyatékos)

Referencia intézményi szolgéltatisok nyujtisa (a TAMOP 3.1.7-11/2
palyézat alapjan)

910121 Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.3. Szakagazati besorolasa:

- szama: 852010
- megnevezése: Alapfoku oktatés

6.4. Az alaptevékenységet meghatdrozo jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLIIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2003. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kznevelés tankonyvellatasarol
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-keézikonyvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint a tankonyvellatas rendjérdl

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

22/2013. (I11.22.) EMMI rendelet

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

368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet az allamhéztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendeleta pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelési torvény végrehajtasarol

6.5. A rendszeresen ellatott vallalkozasi feladatok az alapito okirat szerint:
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



7. Az iranyito szerv neve és székhelye

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1055 Budapest, Nador u. 32.

Helyi szinten:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Zalaegerszegi Tankertilet
8900 Zalaegerszeg, Kosztolanyi u. 10.

8. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendje
8.1. Az iskola vezetdjének kinevezési (megbizasi) rendje

Az intézményvezetd kivalasztdsa - ha e térvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos
palyazat tjan torténik. A péalydzat mell6zhetd, ha az intézményvezetd ismételt megbizdsaval
a fenntart6é €s a nevel6testiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovabba az intézményvezetd
harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megeldzden a palyazat kiirasa kotelezo.

Nkt.67.§ (8) Az intézményvezetéi megbizasra benyujtott palydzat részét képezd vezetési
program, a vezetési programmal kapcsolatosan — e torvény alapjan véleményezésre jogosultak
altal — kialakitott vélemény és a vélemény kialakitdsaval kapcsolatos szavazas eredménye
kozérdekbdl nyilvanos adat, amelyet a koznevelési intézmény honlapjan, annak hidnyaban a
helyben szok4sos modon nyilvanossagra kell hozni.

Az allami intézmények intézményvezetdi megbizasa az oktatasért felelés miniszter jogkore.

Nkt. 68. § (1) Az é&llami intézményfenntarto kozpont 4&ltal fenntartott kdznevelési
intézményvezetdjét — nevelési-oktatdsi intézmény esetében a nevelGtestiilet, a fenntarto
véleményének kikérésével —az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre. Az allami
koznevelési intézmény vezetdje megbizasanak visszavonasardl a megbizasi jogkor gyakorloja
dont.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az Nkt. 5.
mellékletben foglalt tanoérdk, foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga
jogosult meghatarozni.

8.2. Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

e szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését.

e gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitdsi és ellendrzési jogot a
kbéznevelési intézmény alkalmazottai folott.

e dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe.

o felel a pedagodgiai munkdért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének

mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktatdé munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a



tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

e a munkavallalok foglalkoztatasara, €let- €s munkakoriilményeire vonatkozéd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja.

e a koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyettesére atruhdzhatja.

8.3. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

— azigazgatd és az igazgatdhelyettes minden iigyben,

— az iskolatitkdr a munkakori leirasabanszereplo ligyekben,

— az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvdnyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe valo beirasakor,

— minden neveld a naplok hivatalos javitasakor, megnyitasakor, zarasakor.

9. Az intézmény oktatasi funkcidjaval kapcsolatos eléirasok:

9.1. Azintézmény oktatasi funkciot tolt be.
9.2. Az iskolai évfolyamok szama: 8

9.3. Az intézménybe felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 180 f0.

10. Az intézmény szervezeti felépitési és miikodési rendszere, ezen beliil a
szervezeti egységek megnevezése

10.1. Intézményegység: altalanos iskola

Az altalanos iskola felkésziti az alapfokii nevelés-oktatds sordn a tanulot érdeklédésének,
képességének megfelelden a kozépiskolai, illetve szakiskolai tovabbtanuldsra, valamint a
tarsadalomba val6 beilleszkedésre. Pedagdgiai programja szerint biztositja a 6-16 éves
korosztaly korszerli nevelését, képzését, mivelddését a csaladdal valdé szoros
egylttmikodéssel. Feltarja az 6voda és az iskola egymadsra épiilésének modjait, folytatja az
o6voda felzarkoztatd tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésérdl és a tanulok
képességének maximalis kibontakoztatasarol, ellatja a gyermek- és ifjusagvédelemmel
Osszefiiggd feladatokat, felkésziti a tanulokat a tovabbtanulasra.

Szervezeti egységei:

e 1-4. évfolyam

e 5-8. évfolyam

enapkoziotthon €s tanuldszoba (délutani foglalkozasok)



10.2. Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezo:

Szervezeti szintek

A szervezeti szintnek
megfeleld vezetd beosztasok

A konkrét vezetoi beosztasok
megnevezése

(1
(2) (3)
1. LegfelsObb vezetdi szint Intézményvezetd Igazgato
2. Magasabb vezetdi szint intézményvezetd helyettes Igazgatohelyettes

3. Kozépvezetdi szint

Munkako6zosségek vezetoi

Munkak6z6sség - vezetok

10.3. Az egyes vezetdi szintekhez tartoz6 munkakorok és a munkakorokben foglalkoztathatd

létszam:

Vezetdi szinthez Vezetdknekkdzvetleniil A munkakorokben
tartozobeosztasok alarendeltmunkak6rok foglalkoztathatdlétszam
Intézményvezetd Intézményvezetd helyettes 116

V4 V4 . .
T iskolatitkar 1 £8
Intézményvezeto helyettes Munkak6z6sség vezetok 2 16

10.4. Az iskola mikodési rendszere

Az iskolat az intézményvezetd iranyitja.

Az iskola vezetdségének tagjai:

- azigazgato.

- azigazgatd helyettes.
Az iskoléan beliil megtalalhato:

- az ala- és folérendeltség,

- illetve az azonos szinten beliil a mellérendeltség.
A szakmai egylittmiikodést a vezetést segitd munka, valamint az egyéb neveldi értekezletek is
segitik. A szervezeti felépitésébdl, strukturajabol adodo ala- és folérendeltségi viszony jelzi az
egyes egységek kozotti kolcsonds egylittmiikodési kotelezettséget is. A dolgozok, és
magasabb vezetd kozotti szakmai egyiittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat a munkakori

leirasok tartalmazzak.

10.5. Az egyes munkakdrokhoz tartozo feladatok és hataskorok

1. Intézményvezetd

Altalanos vezetési feladatok:

o Az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok
o Az intézmény koltségvetési szervkeént valo mitkodesébdl fakado vezetési feladatok




Altalanos szakmai feladatok:

@)
@)
@)

A neveldtestiilet vezetése

A nevel0 és oktatdmunka irdnyitasa, ellendrzése

A nevelGtestiilet jogkorébe tartézo dontések eldkészitése, végrehajtasuk, szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése

Az iskola mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
Egyiittmiik6dés a sziiléi szervezettel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzattal

Az egyes jogok biztositasa

A fenntartdval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

(@]

o O O O

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

A nemzeti €s iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltdé megszervezése
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

2. Intézményvezetd helyettes

Altalanos szakmai feladatok:

@)
©)
©)

Egyiittmikodés a sziildkkel
Az egyes jogok biztositasa
A fenntartoval valo kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:

©)
@)

0O O O 0O O O

Kozvetlenil irdnyitja az intézményben folyé munkat

Felelds az évfolyamokon foly6é szakmai munkaért €s a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo
feladatok ellatasaért

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értékelése

Képviseli az iskolat

Segitik az intézményvezetd tevékenységét

Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

3. Tanito

Altalanos szakmai feladatok:

@)
@)
@)

A tanitoi feladattal kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Egyiittmiikodés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:
o Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok
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0 0O 0O 0O 0O 0o O O

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagodgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A tanulok értékelése

Adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

4. Tanar

Altalanos szakmai feladatok:

o

@)
©)
©)

A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
Egylittmiikodés a sziilokkel

Az egyes jogok biztositasa

Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatok

Részletes szakmai feladatok:

O

O O O 0O O 0 O O

Alapfoku nevelési-oktatasi feladatok

A tanul6 nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

A tanulok értekelése

Adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észleld és jelzd rendszer

Egészséges ¢és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkaéhoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

Osztalyfondki feladatok:

o

©)
@)
@)

o

0 O O O O

Az osztalyfénoki megbizatassal kapcsolatos feladatok

Informatikai eszk6zok hasznalata

Tanulokozosség kialakitdsanak segitése

Az osztilyban tanitd6 pedagogusok munkdjanak koordinalasa ¢€s segitése -
oralatogatasok

Tanitvanyai személyiségének megismerése — erkolcsi, pedagodgiai elvarasok szerinti
nevelése

Hatranyos helyzetli tanulok segitése

Aktiv pedagogiai kapcsolattartas az osztaly sziil6i munkakozosségével

Az osztaly tanulményi elémenetelének, fegyelmi helyzetének figyelemmel kisérése

A tanulok véleményének figyelembe vételével — magatartasuk, szorgalmuk értékelése
Palyavalasztasi felkészités
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5. Napkozis/egyéb foglalkozast tartdo pedagdgus

Altalanos szakmai feladatok:

@)
@)
@)

A tanitoi feladattal kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok
Egylittmiik6dés a sziilokkel
Az egyes jogok biztositasa

Részletes szakmai feladatok:

©)

O O 0 O O O O

A napkozis foglalkozast tart6 tanito alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

A tanulok nevelésével kapcsolatos feladatok

A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok

Adminisztracios €s tajékoztatasi feladatok

Veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszer

Egészséges és biztonsagos intézményi mitkddtetéssel kapcsolatos feladatok
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

Informatikai eszk6zok hasznalata

6. Munkako6zdsség — vezetd feladatai

o0 O O O o O O O

o O

A munkakdzosség éves programjanak Gsszeallitdsa

A munkak6zosség szakmai munkéjanak iranyitasa, segitése

Modszertani, szakmai értekezletek tartasa, bemutatok szervezése

Javaslataikkal segitik az oktat6-neveld munka hatékonysagat, a dontések elokészitését,
megvalositasat

A munkakozdsség tagjainak tanmeneteit elbiralja, jovahagyasra javasolja
Tantargyfelosztasra, szakmai tovabbképzésre javaslat

Aktiv részvétel az ellendrzési folyamatokban

A munkako6zdsségi tagok esetében — sziikséges helyzetben — intézkedést kezdeményez
magasabb vezetdi szint felé

A munkak6zosség allasfoglalasat képviseli a vezetdi megbeszéléseken

A pélyakezdo fiatalok beilleszkedésének segitése

Félévente Osszefoglalo elemzést, értékelést készit a munkakozosség tevékenyseégérol

7. Diakonkormanyzat munkajat segitd pedagogus feladatai

o O O O

Az egyes jogok biztositasa

Az intézmény és a didkok érdekeinek képviselete

A didkmozgalom iranyitasa

A tanoran kiviili tevékenységek szervezése, iranyitasa

8. Ifjusagvédelmi felelds feladatai

o

o

Az osztalyokat tdjékoztatja a fogadd Orairol, illetve hogy mely iskolan kiviili
intézmények latnak el gyermekvédelmi feladatokat
Tanév elején teljes kort felmérést készit a tanulok korében
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o

Nyilvantartasba veszi és a sziikséges intézkedéseket megteszi a veszélyeztetett és a
hatranyos helyzetii tanuldkkal

Téjékoztatast nyujt az iskolaorvos és az osztalyfonok részére

Sziikség esetén az osztalyfonokkel kornyezettanulmanyt készit

Fegyelmi targyaldsokon részt vesz, véleményt nyilvanit, a tanuld védelmére
felhozhat6 indokokat a bizottsag elé tarja

Az iskola tanuldival kapcsolatos jelentéseket, informacidokat a megfeleld szervek
részére idoben eljuttatja

Az intézményben a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatod intézmények cimét illetve telefonszamat

Beszamol éves munkdjarol a tanévzaro értekezleten

9. Ugyeletes pedagogus:

o O O O

A folyoson / udvaron tartdzkodva figyeli a tanulok magatartasat
Ellendrzi az osztalytermek, folyosok, mellékhelyiségek rendjét, tisztasagat
A neveld ligyeleti ideje alatt legalabb egyszer ellenérzést végez a mosddkban
Az tlgyeletes neveld jelenlétével segitse eld a diakok kulturdlt, fegyelmezett, a
kozosségi egyiittélés szabalyainak megfelel6 magatartasat
Intézkedik a kovetkezd esetekben:
— durva, az iskola didkjaihoz méltatlan viselkedés esetén
— az éplilet nem rendeltetésszerti hasznalatakor (falfirkalas, rongalas, stb.)
— az intézménybdl engedély nélkiil torténd eltavozaskor
— az osztalytermek ellendrzésekor az egészséges életmod biztositasa érdekében
figyelmeztesse a heteseket a tantermek szelldztetésére
amennyiben a tanulé méltatlanul viselkedik tarsaival, vagy barkivel szemben, gy az
igyeletes neveldnek jogaban all eldonteni, hogy milyen szankciot alkalmaz:
— enyhébb esetben eldszor szoban figyelmezteti a tanulot, hogy a rendbontést
szuntesse meg
— sulyosabb esetben a hazirendnek megfelelden jar el
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I1. rész

A nevelési-oktatasi intézményre vonatkozo szabalyok

1. Miikodés rendje, ezen beliil a tanulok fogadasanak (iskolai nyitva tartas)
rendje, az alkalmazottak és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés a) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikddés rendjét, ezen beliil
a gyermekek, tanulok, az alkalmazottak és a vezetok intézményben valo benntartézkodasanak
rendjét.

1.1. Altalanos szabalyok

A tanév éaltalanos rendjérél az Emberi Eréforrasok minisztere évenként rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az érintett
kozosségek véleményének figyelembevételével.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢s idépontokat:

a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek idépont;jat,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjat,

a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,

a nyilt napok megtartasanak idejét,

o O O O O O

a sziiléi értekezletek, fogadoorak idépont;jat.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hdzirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal.

1.2. A tanulok fogadasanak rendje (az intézmény nyitva tartasa)

Az oktatas €s a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tanterv, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben.

Az intézmény szorgalmi id6ben — tanitasi napokon reggel 6.30 6ratol a tanorak, tandran kiviili
foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 17.00 6rdig van
nyitva.

Az intézmény elébb szabalyozott idéponttdl vald eltérd nyitva tartdsara - eldzetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.
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Az intézményben a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8.00 6ra és 16.00 ora kozott kell
megszervezni. A tanitdsi 6rdk iddtartama 45 perc, az Orakozi sziinetek hossza 10 perc (2.
szlinetben 15 perc). Az elsd tanitasi 6ra a hazirend altal meghatdrozott idében kezdddik. A
napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi ordk végeztével a csoportba jard tanuldk
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart. 16.00 6ra és 17.00 ora kozott az intézmény
igény esetén felligyeletet biztosit.Ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Az iskolaban reggel 7.20 6ratol a tanitas kezdetéig és az orakozi szilinetekben tanari tigyelet
mikddik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hézirend
alapjan a tanulok magatartdsat, az épiiletek rendjének, tisztasagdnak megoOrzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni. Az iskolaban egyidejiileg 2 f6 iigyeletes
neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre
vagy épliletrészekre terjed ki:

o fbépiilet,
e udvar.

A tanitdsi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitdsi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt, indokolt esetben, az igazgatd és a helyettese
tehet. A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgdlatok az igazgatOhelyettes altal eldre engedélyezett
idépontban és moddon torténhetnek, lehetdéség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé
zavarjak. A vizsgalatok idopontjarol a sziiloket irdsban értesiteni kell.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére az igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok illetve a felligyeletet biztositd neveld engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az iskola elhagyésara csak
az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idében a neveld €s a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik hétfotdl csiitortokig 8 dra és 16 ora kozott pénteken pedig 8 ora €s 12 ora kozott. Az
iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos iligyek intézésére kiilon iligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése
eldtt a szililok, a tanulok és a neveldk tudomdsara hozza, s az iskola bejarati ajtajara elhelyezi
az errdl sz0lo értesitést. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

1.3. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje:

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket a Magyar Koztarsasdg cimerével kell ellatni.
Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Europai Unid zaszlajat.

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

e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit és azok berendezéseit a tanitasi idoben csak
pedagbgusi feliigyelettel hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsGsorban a kotelezd és a
valaszthat6 tanitdsi 6rdkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozést tartdé pedagogus feliigyelete mellett — lehetéség van az iskola minden
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét
a hazirendhez kapcsolodo belsd szabalyzatok tartalmazzdk, amelyek betartdsa tanuldink és a
pedagdgusok szamara kotelezd.

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

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az iskola bejarati ajtajat a takaritd koteles
7.20 o6ra el6tt és 17.00 6ra utdn zarva tartani. Az ajtod tanitdsi id6 alatti zarva tartasat az
iigyeletes neveld koteles ellendrizni. Az iiresen hagyott termeket zarni kell; a bezart termek
kulcsat a neveldi szobaban kell leadni. A tantermek zarasanak ellendrzo feleldse az épiiletet
zar6 takarito, akinek gondoskodni kell az elektronikus berendezések dramtalanitasarol.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utdn — szabadon hasznélhatja.

1.4. Az alkalmazottak és vezetok intézményben valé benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény mikdodésével kapcsolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetoi
feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfotdl péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld idében és
iddtartamban latjak el. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes
neveld, a délutan tdvozd vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az
iskola mikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségesse valod intézkedések
megtételére. Amennyiben az igazgat6 vagy helyettese koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozé tudomasara kell hozni.
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1.5. A pedagégusok benntartozkodasanak rendje:

Az intézmény pedagdégusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkajukat, amely kotelezd
orakbol, valamint a nevel6-oktatd6 munkdval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 0sszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek
heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandd ki. Szombati €s vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak
szem el6tt tartasaval — altaldban maguk hatarozzak meg. Az értekezletek, fogadoodrak napjan 8 oranal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani. A pedagdgusok iskolai szorgalmi
id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja
tartalmazza. Az orarend készitésekor elsOsorban a tanulok érdekeit, az iskola zavartalan mikodését és
a pedagogusok egyenletes terhelését kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztdsa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A reggeli
igyeletet ellato pedagdgusnak az {ligyeletkezdésnél 5 perccel kordbban kell érkezni. A
pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zé nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A hianyzé
pedagbégus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz
utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmua
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozéasok) elcserélését az igazgato
engedélyezi.

A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkertilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszerli helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa eldtt biztdk meg, tigy koteles szakszerti orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagdgusok szamdara a neveld—oktatd munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd adja az igazgatdhelyettes és a
munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok soran figyelembe
kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét €s szakmai felkésziiltségét.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

17



1.6. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény alapjan a nevelési-oktatasi
intézményekben  pedagdgus-munkakorokben dolgoz6  pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szdzalékat (32 oOra) (a tovabbiakban: kotott munkaidd) az
intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhaszndldsat maga jogosult
meghatarozni.

A teljes munkaidé Otvendt-hatvandt szazalékaban (a tovabbiakban: neveléssel-oktatassal
leko6tott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott
munkaidd fennmarado részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1t el.

A pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szolod 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szol6 326/2013. (VIIL
30.) Korm. rendelet szerint a pedagogus szamara a kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal
le nem kotott részében

o foglalkozasok, tanitasi 6rak elokészitése,

e a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezese,

e atanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervezddésének segitésével 0sszefliggd
feladatok végrehajtasa,

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

e atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtéasa,

e agyermek- és ifjusdgvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

e eseti helyettesités,

e apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

o asziilékkel torténd kapcsolattartés, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

e osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenyseg,

e pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

e anevelGtestiilet, a szakmai munkakozdsség munkajaban torténd részvétel

e munkakozosség-vezetés,

e az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

e kornyezeti neveléssel Osszefiiggd feladatok ellatasa,

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

e kiilonbozo feladat-ellatasi helyekre torténd alkalmazés esetében a kdznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas.

e apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa rendelhetd el.
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Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozas,

amely

szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

délutani foglalkozas,

tanulast, iskolai felkésziilést segit6 foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztato, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadido eltoltését szolgald
csoportos, a tanulokkal valo torodést €s gondoskodast biztositoé egyéni foglalkozas,
tanulmanyi, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
valosithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kotott munkaidoben (32 o6ra) koteles a nevelési-oktatasi intézményben
tartdzkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el. A kollektiv
szerz6dés, ennek hidnyadban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok,

amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi tanorai és
egyéb foglalkozas megtartdsa akkor rendelhetd el, ha

a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagdgusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfeleld szakember vagy

a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A pedagdgusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozdsok szama egy tanitdsi napon a

kettd, egy tanitdsi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd fels§ hatdra felett eseti helyettesités egy pedagdgus szdmara tanitdsi évenként
legfeljebb harminc tanitasi nap lehet.

1.7. A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje:

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatdhelyettes allapitja meg. Munkakdri
leirdsukat az igazgatd és az igazgatOhelyettes kozdsen késziti el. A torvényes munkaidd és
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pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiaddsara. A
napi munkaidd megvaltoztatdsa a technikai dolgozok esetében az intézményvezetd
helyettesének szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazott heti teljes munkaideje 40 6ra. A tavolmaradasrol
¢értesiteni kell az igazgatohelyettest, vagy az igazgatot.

2. A pedagogiai munka belso ellendrzési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés b) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkddés rendjét, ezen beliil
a pedagogiai munka belsd ellenérzési rendjét.

2.1. A pedagégiai munka belsé ellendrzésének fogalma, célja

A pedagogiai munka belso ellenérzése: az intézmény valamennyi pedagdgiai tevékenységére
kiterjed.

A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi fel-
tarasa, majd a feltarast koveto helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrodl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2.2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésével szemben timasztott kovetelmények
A pedagodgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:
e fogja at a pedagdgiai munka egészét,

e Dbiztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskolai pedagogiai
programban ¢€s egyéb belsd szabalyzatokban eldirt) miikodését,

e segitse el az intézményben folyo neveld €s oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat, segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését,

e aziskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi elbirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt, szolgaltasson
megfeleldszamu adatot és tényt az intézmény mukodésével kapcsolatos belso és kiilsd
értékelések elkészitéséhez.

e segitse eld valamennyi pedago6giai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e tamogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
ellatasat,
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e a sziil6i kozosség, és a tanuld kozosség (didkonkormanyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellendrzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld
pedagodgiai modszer megtalalasat,

e Dbiztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

e tamogassa a kiilonféle szintii vezetéi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

e hatékonyan miikddjon a megeldzo szerepe
2.3. A pedagogiai munka belsé ellenérzésére jogosultak
o az intézmény vezetdje,
o az intézményvezetd helyettese,
o kiils6 szakértd az a)-b) pontban meghatarozottak felkérésére,

o az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal ¢és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgat6 feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerii miitkddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer milkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa
teremti meg. A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. Munkakori
leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai
¢és egyeb természetil ellendrzési kotelezettségeit.

A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban, személyi anyagokban kell Orizni. Az igazgatdhelyettes ¢és a
munkakdzosség-vezetdk elsdsorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatd utasitasa €s a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és az igazgatd kiillon megbizdsara ellendrzeési feladatokat is
ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjliknek, kiemelkedd tiggyel
kapcsolatban az igazgatonak.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghataroz6 elem.

Minden tanévben ellendérzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo teriiletek:
e tanitdsi ordk ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkacsoport-vezetok),
e azigazolt és igazolatlan tanul6i hianyzésok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e atanitasi 6rak kezdésének €s befejezésének ellendrzése,
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2.4. Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld-oktaté munka belso6 ellendrzése soran:
a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, egyéb foglalkozasok pontos megtartésa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat,

a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a nevel0 ¢s oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:

0O 0O O 0O 0O O O O

az Orara torténo eldzetes felkésziilés, tervezés, a tanitasi ora felépitése és szervezése, a

tanitasi oran alkalmazott modszerek,

o atanulok munkédja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

o az 6ra eredményessége,

a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése, (A tanitdsi ordk elemzésének iskolai

szempontjait a szakmai munkakdzdsségek javaslata alapjan az iskola vezetdsége

hatarozza meg)

a tanoran kiviili nevelomunka,

az osztalyfonoki munka eredményei,

a kozosségformalas,

integralt nevelésben végzett tevékenység,

a munkatervben meghatarozott belsd és kiilsé mérések, valamint kompetencia mérések

eredményei,

0O O O O O

O

a munkakd6zosségekben végzett tevékenység
o adifferencialt és egyéni fejlesztés.

2.5. A pedagégiai munka belso ellendrzésének formai
o beszamoltatas adott témaval vagy eseménnyel kapcsolatosan,
o értekezlet,
o Oralatogatas,

Az intézményvezetd a pedagodgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet
készithet.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az oktatasi intézménnyel

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés c) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a miikodés rendjét, ezen beliil
a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem  allok
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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3.1. A belépés rendje

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése ¢és ott tartdzkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

- kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve

- kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély ¢és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben
— aszild, gondviseld a sziildi értekezletre valo érkezéskor, egyéb ligyintézéskor
— ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartozkodaskor,

— az intézményben mikodd szervezetek (sziiloi szervezet stb.) tagjai, a védond, az
intézményben pedagdgiai munkat végzé gyogypedagogus, logopédus

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
— atanuldt kisérd személy,
— minden mas személy.

A kiilon engedélyt az iskola igazgatojatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli engedély, és
szlikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben €s az udvaron tartézkodd minden személy koteles:
o akozosségi tulajdont védeni,
o a berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni,
o az iskola rendjét és tisztasdgat megOrizni,
o az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,
o atliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
o amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
o Az iskola épiiletében dohanyozni tilos.

o Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott rekldm a tanuldknak szol és az
egészséges €letmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

4. Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel (intézményegységgel) valé
kapcsolattartas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan, valamint az allamhdztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL
131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés figyelembevételével a Szervezeti és Miikddési
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Szabalyzataban szabalyozni koteles a tagintézménnyel (intézményegységgel) valo
kapcsolattartas rend;jét.

Mivel az intézmény jelenleg tagintézménnyel nem rendelkezik, ezért szabalyozasra nem keriil
a tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje.

5. Az intézményvezeto vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa esetére a
helyettesités rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés f) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni, valamint az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 131.) Kormanyrendelet 13. § (5) bekezdés
figyelembevételével a szervezeti és miikodési szabalyzataban szabalyozni koteles az
intézményvezetd vagy intézményvezeto-helyettes akadalyoztatisa esetére a helyettesités
rendjére, valamint az ehhez kapcsolodo feleldségi szabalyokra vonatkozo rendelkezéseket.

5.1. A vezeto, illetve a vezeto helyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:

o Az igazgatdt szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte esetén az igazgatOhelyettes
helyettesiti. Az igazgatohelyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirdsadban meghatéarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd
dontési €s egyeb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhdzhatja az igazgatdhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A
dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik.

o Ha egyértelmiivé valik, hogy az intézményvezetd helyettese a sziikséges, vezeto-
helyettes feladatkorébe tartozd teendOket akadalyoztatdsa (pl.: betegsége, egyéb
tavolléte stb.) miatt nem tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az
iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagja latja el.

o a helyettes csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

o a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok,

o a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belséd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

o a vezetd tartdés akadalyoztatasa esetén (1 honapot meghalado) a helyettesitd személy a
fenntartotol kap irdsbeli megbizatast az akadalyoztatds megsziinéséig a feladatok
ellatasara
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Amennyiben az intézményvezetonek és helyettesének is el kell hagyniuk az intézmény épiiletét,
a helyettesités kijelolésére az intézményvezetd akadalyoztatds esetén az intézményvezetd
helyettes jogosult, aki helyettesitésre kijeldlheti a

o szakmai munkacsoportok vezetdinek egyikét

o a didkonkormanyzat vezetdjét

o az IPR vezet6t.

5.2. A helyettesitéshez kapcsolodo felelésségi szabalyok

A helyettesek a helyettesitett személlyel megegyezo feleldsséggel tartoznak a helyettesités
keretében végzett feladatukért, tevékenységiikeért.

5.3. Az intézményi helyettesités rendje

Az intézményvezetd koteles a munkakori leirdsok rendszerét ugy kialakitani, hogy abban
szerepeljen az, hogy mely munkakdr milyen munkakdrt helyettesithet.

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérél az adott dolgozd kozvetlen
felettesének, vezetdi szinten 1év0 dolgozd esetében az intézményvezetdnek, illetve
helyettesének kell gondoskodnia.

Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a szabadsagok, betegségek idején
gondoskodni kell a megfeleld helyettesitésrol.

A helyettes felelosséggel tartozik a munkakdri leirasnak megfeleld helyettesités keretében

végzett tevékenységéért. Felelossége a helyettesitett személy feleldsségével megegyezo.

5.4. A munkaltatoi jogok gyakorlasa:

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat az iranyitd szerv, mig az egyéb munkaltatoi
jogokat az iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja.

Az intézményben a munkaltatéi jogokat elsddlegesen az intézményvezetd gyakorolja. Az
intézményvezetd belsd szabalyzatban, munkakori leirdsokban rendelkezhet egyes munkaltatoi
jogainak mas személy részére torténd atruhdzasarol.

6. A vezetdk, az intézményi tanics, valamint az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti
kapcsolattartas formaja

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés g) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni kdoteles a vezetOk és az iskolaszék, az
intézményi tandcs, valamint az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas
rendjét.

6.1. Az intézményben az alabbi szervezetek miitkodnek: [
intézményi tanacs
iskolai sziildi szervezet, kozosség.
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6.2. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a sziildok jogainak érvényesitésére, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
szlil6i szervezet mikodik. Az osztilyok sziildi szervezeti kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az
iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az

iskolai sziild1 szervezet vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet vezetdségének munkajaban az
osztaly sziiloi altal valasztott tagjai vehetnek részt. Az iskolai sziil0i szervezet vezetsége a
sziilok javaslatai alapjan megvalasztja tisztségviseldit.

Tisztségek:

elnok

pénztaros.
Az iskolai sziildi szervezet vezetOségének elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart
kapcsolatot.

A kapcsolattartas formai
- szObeli személyes megbeszElés,

- szervezési tevékenység a sziildi szervezet vezetdjével,

- iilések,

Az iskolai sziildi szervezet értekezletét az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 1
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és ezen tdjékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,
tevékenyseégérol.

Az intézményvezet6 feladata, hogy:

©)
©)

amennyiben a sziil6i szervezet kezdeményezi, 0sszehivja a nevelbtestiiletet,
tajékoztassa a sziiloi szervezetet arrol, hogy mikor lesz neveldtestiileti értekezlet, és a
szililé1 szervezet véleményezési, javaslattevd jogaval érintett ligyek targyaldsa esetén
meghivja a sziilé1 szervezet képviseldjét, hogy tandcskozasi joggal vegyen részt az
értekezleten,

a sziiléi szervezet szamara jogszabalyban, illetve mas bels6 intézményi
dokumentumban meghatiarozott jogkoreinek  gyakorlasdhoz  sziikséges, az
intézményvezetd szamara rendelkezésre allo, vagy altala elkészitendé dokumentum
rendelkezésre bocsatasa, illetve tajékoztatds megadasa,

a sziil6i szervezet miikodésének segitése,

a sziildi szervezet mitkddéséhez sziikséges targyi feltételek biztositasa (helyiség, esz-
k6z0k)

Az intézményvezetd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmadara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet ¢lhessen:

o

o

o

a véleménynyilvanitasi jogaval,
a javaslattételi jogéaval.

az egyéb jogaval.
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Az SZSZ véleményezési ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik az intézmény egész
miikodésével kapcsolatban.

6.3. Az iskolaban miikodo sziiloi szervezet (a tovabbiakban: SzM). dontési jogkorébe
tartoznak az alabbiak:

o sajat szervezeti €s mukodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

o asziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
o sajat pénzeszkozeikbdl anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.
6.4. Véleményezési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e apedagdgiai program nevel6testiileti elfogadasa elott;
e atankOnyvvasarlasi timogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés eldtt;
e az iskolai tanév munkatervének nevel6testiileti elfogadéasakor;

e az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos dontés eldtt

e aziskola igazgatdjanak megbizasaval és megbizasdnak visszavonasaval kapcsolatos
dontés elott.

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadéasakor;

a hazirend elfogadasakor;

6.5. Az intézményi tanacs

Intézménylinkben a hatalyos jogszabalyok alapjan a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011.évi
CXC. térvény 7. § (1) bekezdésének megfelelden megalakult a Sojtori Deak Ferenc Altalanos
Iskola Intézményi Tanacsa (2014.04.09.), mely tandcs megalakitdsanak kotelezettségét
altalanos iskoldkra vonatkozdan a nemzeti koznevelésrdél szoldo 2011.6vi CXC. torvény
2013.08.30-1 modositasa rendelte el.

Ez ut6bbi jogszabaly szerint

e az intézményi tanacsot az intézményvezetdnek a torvény hatalyba 1épésétdl szamitott
45 napon beliil kell eldszor 6sszehivnia,

e az intézményi tanacs kialakitja sajat ligyrend;jét,
e az intézményi tanacs ligyrendjét jovahagyasra be kell nyjtani az Oktatasi Hivatalba,
e az intézményi tanacs az Oktatasi Hivatal ltal nyilvantartasba vétellel jon 1étre,

e az intézményi tanacsokrol az Oktatasi Hivatal kozhiteles nyilvantartast vezet.
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Az intézményi tanacs létrehozasardl és mikodésérdl a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 73.§ (3)-(8), illetve e torvény 97. § (27) bekezdése, valamint a nemzeti
koznevelésrol szoldo 2011. évi CXC. térvény moddositasardl szolo 2013, évi CXXXVIL
torvény 5. §-a rendelkezik.

7. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés h) pontja alapjan
- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a neveldtestiilet feladatkorébe
tartozd tligyek atruhdzéasara, tovabba a feladatok ellatdsaval megbizott beszamolasara
vonatkoz6 rendelkezéseket.

Az intézmény 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdésének figyelembe
vételével a kovetkezOk szerint szabdlyozza a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatdsdval megbizott beszamolasiara vonatkozo
rendelkezéseket.

7.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa
A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:
o bizottsagara,
o aszakmai munkakodzosségre,
o asziloi szervezetre
o intézményi tandcsra

o didkonkormanyzatra

7.2. At nem ruhazhaté hataskorok

A nevelGtestiilet jogszabaly alapjan nem ruhédzhatja at a kvetkez6 jogkoreit:
e pedagdgiai program elfogadésa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

e hazirend elfogadasa.

7.3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek

Atruhazo joga és kotelezettsége:
Az 4truhazé joga, hogy:
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e az atruhazhat6 jogaibol dontése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb,

partnereket jobban kiszolgéld, az igényekhez jobban igazod6 miikddése céljabol egyes

jogait az iskolaban miikodod szervezetekre ruhdzza,

e megszabja az atruhdzott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a dontési
hataridot,

e az atruhazott jogkor gyakorldsara vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas modjat
¢s hataridejét,

e az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.

Az atruhazoé kotelezettsége, hogy

e a hataskor atruhdzashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocsassa.

Az érintett szervezet joga, hogy:

e az atruhazott jogkorrel éljen,

e a hataskor gyakorldsdhoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy:

e az atruhazott hataskort a legjobb tudésa alapjan, az altala képviseltek érdekét szem
elott tartva gyakorolja,

e a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott médon beszamoljon a hataskor
atadoja felé.

7.4. A beszamolasra vonatkozo szabalyok

e Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet tajékoztatni koteles azokrol az
tigyekrol, amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolas maddja jellemzden a kovetkezd lehet:
e szobeli tajékoztatas,

e a dontésrdl szo6l6 hatarozat kivonat megkiildése,

e hatarozat kivonat megkiildése €s szobeli tajékoztatas.

A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

e az atruhazott iigy végrehajtasat kovetden 15. napot
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8. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti ¢és Milkodési Szabalyzatidban szabalyozni koteles a kiilsd kapcsolatok
rendszerét, formajat és maodjat, beleértve

e apedagodgiai szakszolgalatokkal,

e apedagodgiai szakmai szolgalatokkal,
e a gyermekjoléti szolgaltatoval, valamint

e az iskola egészségiligyi ellatdst  biztositd  egészségiigyi  szolgaltatoval
valdkapcsolattartast.

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a tovabbtanulds ¢és a palyavalasztads érdekében és egyéb iligyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mdas intézményekkel és cégekkel. Intézményilink
kozremiikddik a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zésében, megsziintetésében.

A vezetdk, valamint az oktaté-neveld0 munka kiillonb6zd szakteriileteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas vagy
egy¢b értesités alapjan.

Intézményi szinten kezelt kapcsolatok

Az iskola széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a kiilonbozd szakmai és tarsadalmi
szervezetekkel, egyhdzakkal, sajtoval.

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.

8.1. Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
e egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
o a fenntartdval, mikodtetdvel,

o mas oktatasi intézményekkel,
o az intézményt tamogatd szervezetekkel;
o egyeb, a kdznevelési igazgatassal Osszefliggd szervekkel,
e apedagdgiai szakszolgalatokkal,
e apedagdgiai szakmai szolgéalatokkal,
e a gyermekjoléti szolgalattal;
e az egészségiigyi szolgaltatoval,

o cgyéb kozosségekkel:
o az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
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o atelepiilés egyéb lakosaival.

8.2. A kapcsolattartas formai és modjai

kozos értekezletek tartasa

szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatok €s gyakorlatok tartasa

ko6z06s tinnepélyek rendezése

intézményi rendezvények latogatasa

hivatalos tigyintézés levélben vagy telefonon

8.3. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

A fenntartoval, miikddtetdvel, telepiilési onkormanyzatokkal valé kapcsolat:

Az intézmény és a fenntarto, illetve mitkddtetd kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkezd

teriiletekre terjed ki:

o

O

O

o

o

az intézmény szakmai mitkodtetése,
az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

a fenntarto altal a kznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyésara,

az intézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuld
balesetek megeldzése érdekében tett intézkedéseket, valamint

az intézményben folyd szakmai munka értékelésére,

a pedagdgiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval, mitkodtetdvel vald kapcsolattartas formai:

o

o

szobeli tajékoztatas adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

egyeztetd targyaldson, értekezleten, gylilésen valo részvétel,

a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsolodoan.
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8.4. Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas:
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki.

A kapcsolatok lehetnek:
o szakmai,
o kulturalis,
o sport ¢s egy¢eb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

o egymas kolcsonos tdjékoztatdsa az oktatds szinvonalarol, valamint az elvarasokrol,
o rendezvények,
o versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggben alakulhat.

8.5. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas:

Az intézményt tAmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
o atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény aktualis helyzetérdl,
o tamogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

o az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznaldsardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol a tamogatas felhasznalasdnak moddja, célszerlisége stb.
egyértelmiien megallapithatd legyen; a tamogatd ilyen irdnyu informacidigénye

kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szaméra minél tobb tdmogatot szerezzen, s

azokat megtartsa.

8.6. A pedagogiai szakszolgalattal valo kapcsolattartas:

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatasa érdekében kapcsolatot tart a pedagogiai

szakszolgalattal.

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényli, valamint
tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdd gyermekek, tanulok magas
szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-
oktatasat, tovabba specialis ellatasat végzé pedagogusai révén — folyamatosan, az éves
munkaterv és a szakmai munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt ilitemezés szerint

kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgéalatokkal.

A pedagogiai szakszolgalat és az intézmény a kovetkezd terlileten mitkddik egyfitt:
o szakeértdi bizottsagi tevékenység,

o anevelési tanacsadas,
o alogopédiai, gyogypedagogiai ellatas,

o atovabbtanulasi, palyavalasztasi tanadcsadas,
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A kapcsolattartds formadit, lehetséges moddjait a szakszolgdlat miikddését meghatirozo
jogszabalyok tartalmazzak.

8.7. A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valo kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért
felel6s miniszter altal kijel6lt intézménnyel.

A pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai munka szinvonalanak
minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés altal kialakitott informalis

csatorndkon ¢€s a kiilonbdzd — a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények altal meghirdetett

— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és més rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagdgusai a
pedagdgiai  szakmai szolgaltatok altal rendezett kiilonb6zé konferencidkon,
tanacskozdsokon, miithelymunkdkon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakértdi
konzultacidokon és mas szakmai rendezvényeken;

a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktandcsaddi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek kezdeményezésére

vizsgalatok, kontrollvizsgéalatok révén a gyermekek, tanulok részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a mindennapi
kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagdgiai szakszolgéalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrdl, tanulokrol

esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagodgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi felelds, és fejlesztdpedagdgusok bevondsaval.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért

az intézményvezetd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozasaban az
egylittmikodés feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

8.8. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo
kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a tanulok sulyos veszélyeztetettségének megeldzése ¢és
megsziintetése érdekében:

o a gyermekjoléti szolgalattal, illetve
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o a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdo mas:
személyekkel,

intézményekkel

hatésagokkal,

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel
nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

o aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,

o a gyermekjoléti szolgalat kozremiikdodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztasa
miatt,

o esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

o a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben valé kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

o eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.

9. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés j) pontja alapjan -
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni az linnepélyek, megemlékezések rendjét,
a hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat.

9.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

o Az intézményben az {lnnepélyek, megemlékezések rendje évenként i1smétlddod
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra, igény szerint
egyiittmiikddve a helyi - szakmai — szervezetekkel, részt vallalva a helyi kozéletben.

o Az lnnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

9.2. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyépolds az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyépoléssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

o megorzése, illetve

o novelése.
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A hagyomanyapolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiitkodése révén
gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

Az intézmény hagyomanyai €rintik:
o tanulokat,

o a felnétt dolgozokat,
o asziloket,
o akorabban az intézményben foglalkoztatottakat

o a falu lakossagat

A hagyomanyapolés eszkdzei:
o linnepségek, rendezvények,
o egyéb kulturalis versenyek,

o egyéb sportversenyek,

A hagyomanyapolds érvényesiil:
o jelkép hasznalataval (zaszl6, jelvény stb.),

o tanuldk/gyermekek tinnepi viseletével,

crer

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok é&polasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyoméanyok apolasarol, megdrzésérol
is.

10. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagoégusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés k) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

- a szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodését,

- a szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét,

- a szakmai munkakozdsségek részvételét pedagogusok munkajanak segitésében.

Az azonos miiveltségi terlileten dolgoz6é pedagdgusok munkajuk szakmai mindsége és
modszertani  fejlesztésére, annak tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai
munkakozdsségeket hozhatnak 1étre.

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkako6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjdnak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A munkakozosség
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alapfeladata a palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok munkéjanak segitése, javaslat a
gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkak6zosség vezetd — az igazgaté megbizasara
— részt vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben harom munkakdzosség
miikodik.

A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informdacidaramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagégusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozdsség tevékenységérdl, Osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkdjarol.

10.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

Az iskolaban az alabbi szakmai munkacsoportok mitkédnek, mint munkak6zosségek:
o IPR munkacsoport
= feladata: a HHH tanuldk integracidjanak segitése, iranyitasa:
o az [IPR munkacsoport munkatervének elkészitése

o az intézményi onértékelés végzése

o dokumentaciok rendszeres ellendrzése

o kornyezeti nevelési csoport
feladata: az Okoiskolai munkaterv megvaldsitisa, kornyezetvédelmi
innovaciok, palyazatok

10.2. A szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak
o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindséget.
o Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok

rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

o A munkakdzdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat
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Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kzosséget

Az intézménybe Gjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlo6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezet6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezetok munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

10.3. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.
Az igazgatd altal kijelolt idOpontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében

beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkakozosség minden tagjanal oOrat
latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oOralatogatdsokat végez, tapasztalatairél beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolén kiviil.
Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl

a nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld 1doét kell biztositani szdmdara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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o Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkak6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatando konkrét segitségnyujtasi feladatait az
éves munkatervében meghatarozza.

Az intézményben - a kdznevelési torvény 71. § (1) bekezdése alapjan - maximum 10 szakmai
munkak6zosség mikodhet.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés 1) pontja alapjan
- a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban szabalyozni a rendszeres egészségiigyi feliigyelet
¢s ellatas rendjét.

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arr6l, hogy a
tanulok a tankotelezettség végéig évenként legaldbb egyszer fogdszati, szemészeti ¢€s
belgydgyaszati vizsgalaton vegyenek részt. Az iskola-egészségiigyi ellatdsban kdzremiikodik
még a fogorvos €s a fogaszati asszisztens.

11.1. Az egészségiigyi szolgaltatoval valé kapcsolattartas:

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. A kapcsolattartast az iskola igazgatodja biztositja az alabbi személyekkel:
o az iskolaorvos,

o az iskolai védénd

Az iskolaorvos feladatai:

Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiligyi ellatasrol szolé 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).

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

A korzeti védond feladatai:

o A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
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leleteik meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

o A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatojaval.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmikodve.

o Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

12. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet:
- 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti és Mikddési Szabalyzataban
szabalyozni kell az intézményi védo, 6vo eldirdsokat.,

- a 168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell rogziteni a tanuld- és
gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatokat.

12.1. Altalanos eléirasok:

A tanulokkal:
- az iskolai tanitasi év, valamint

- sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirandulas stb. elSttismertetni kell a kovetkezd
védos-ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:
- a tanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozé eldiras,
- a foglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,

- a tilos és az elvarhaté magatartdsformameghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni.
Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védo, 6vo eldirasai, amelyeket a tanuloknak az iskolédban val6d tartozkodas soran
meg kell tartaniuk.

o Az iskola a tanév megkezdésekor a tanuldkat, illetve a kiskorti tanuld sziildjét
tdjékoztatja az iskoldban betartandd védd és Ovo elbirasokrol, ennek keretében
ismertetik a tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirasokat. A tanuld, a tijékoztatds tudomasulvételét a tdjékoztatas
megtorténtérdl szold dokumentumon alairassal koteles elismerni.

39



o Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasardl, adminisztralasarol.

o Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specidlis védo, ovo eldirdsok az adott
helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilonosen: sportlétesitmények, géptermek,
szamitogép termek esetében.

o Testnevelés orara nem vihetd be semmilyen, a testneveléshez nem sziikséges dolog,
eszkoz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol tiltott
eszkoz: pl.: nyaklanc, 6ra, gylirii, mobiltelefon stb.

12.2. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
A tanulok szamdara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait,

e rendkiviili esemény (baleset, tizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa,
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
e amenekiilési utvonalakat, a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat, idépontjat az osztalynaploban dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, technika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok ¢€s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari felligyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az Or4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgatdo altal megbizott iskolatitkar végzi. A
tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hdrom napon tal gyogyuld
sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt
nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskora tanuld esetén a sziilonek).
A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg. A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az
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iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgéalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. A vizsgélat sordn tisztazni kell a balesetet
kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat
eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése
érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

Az iskolai neveld €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

12.3. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak,
e ¢rtesiteni a tanuld sziileit.

E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak azt teheti, 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.

A pedagégusok és egyéb munkavéllalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tdjékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi Ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitdsa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti
az eszkOz oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai
eszko6zok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

13. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a barmely rendkiviili esemény
esetén sziikséges teenddket

Az iskola milkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
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iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

13.1. RendKkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz,
e arobbantassal torténd fenyegetés (bombariado)

e cgyéb veszélyes helyzet, illetve az oktaté munkat mas moédon akadalyozo, nehezito
kortilmény:

o egeész napos gazsziinet,
o az éplilet biztonsagos hasznalhatdsagat veszélyeztetd koriilmény,
o atanuldk és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

o jarvéany, melynek sordn a tanulok 30 %-a nem tud megjelenni

Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdzkod6 személyek biztonsdgat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

e igazgato,

e igazgatOhelyettes.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartdjat, tliz esetén a
tlizoltosdgot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget, személyi sériilés esetén a
mentdket. Egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitisara az ¢épliletben tartézkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato , kitiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett €piiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagogus a felelds. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan
tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl. mosddban, szertarban, stb.) tartozkod6 gyerekekrol
isgondolnia kell!

e A |kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az
épiiletelhagyasaban segiteni kell!
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e A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zd6dni arr6l, hogy nem maradt-e
esetlegesenvalamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanulokat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre
torténdmegérkezéskor a nevelonek meg kell szamolni.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az aldbbi
feladatokrol:

e akiiiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol,

e akdzmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérol,

e az elsdsegélynyljtas megszervezéseérol,

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitdo szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzardl, az épiiletben taldlhato veszélyes
anyagokrol (mérgekrol),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢piiletben tartozkodo személyek 1étszamarol, €letkorarol,
e az épiilet kitiritésérdl
A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja kdteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi Orakat a nevelOtestiilet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.
13.2. Bombariadé

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

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles értesiteni a fenntartot elrendelni a
bombariadot.

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

Az iskola épiiletében tartozkod6 tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gytilekezésre kijeldlt teriilet —
ezzel ellentétes utasitds hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

A bombariaddt elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

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

A bombariad6 lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad¢ 4ltal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriadd terv €s a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal ¢és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.Az
éptiletek kiliritését a tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben szerepld kiliritési tervalapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért aziskola
igazgatdja a felelds. A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az

intézmény minden tanuldjara és dolgozodjara kotelezd érvényliek. A tlizriadod tervet és a
bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell elhelyezni:
neveldtestiileti szoba, igazgatoi iroda
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13.3. A rendkiviili események esetén teendé alapveté intézkedések:

Rendkiviili esemény megnevezése

Intézkedések

Tlz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitasa alapjan:

Az éplilet kiiiritése a tlizriadoterv szerint

A tlizoltosag értesitése

A tlizoltas megkezdése

Az egyes értékek mentése

A tanulok elhelyezése, illetve hazajutisanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

A fenntartd értesitése

Arviz

A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

Az illetékes szervek értesitése

Ertékmentés

A fenntartd értesitése

Foldrengés

A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsdgos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

Az illetékes szervek értesitése

Ertékmentés

A fenntarto értesitése

Bombariad6

Az épiilet kiiiritése a tlizriaddterv szerint

Az illetékes hatosagok értesitése

A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsénak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

A fenntarto értesitése
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Egyéb veszélyes helyzet A tanulok elhelyezése, illetve hazajutdsanak,
biztonsagos elhelyezésének megszervezése (indokolt
esetben a sziilok értesitésével)

Az illetékes szervek értesitése

Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

A fenntarto értesitése

14. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga, a sziilok tajékoztatasa

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabdlyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:
o az alapitd okirat

o aszervezeti és mikddési szabalyzat
o apedagogiai program

o ahazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az aladbbi
dokumentumok:
o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),

o egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

A fenti dokumentumok létrehozasa, folyamatos aktualizdldsa az intézmény vezetésének
feladata.

14.1. A pedagégiai programrdl valé tajékoztatas szabalyai:

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés o) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni.

Az iskola figyelembe véve a hivatkozott EMMI rendelet 82. §-at az alabbiak szerint
szabalyozza a tajékoztatas szabalyait:

A koznevelési intézmény pedagogiai 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 Onalldsagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

o Az iskoldban folyd nevelés és oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1)
bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat ¢s azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kdvetelményeket.
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o Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsdnak kotelezettségét.

o Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o A kozosségtejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat.

o A pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

o A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

o A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét.

o A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan www.deaksuli.eu Az iskola vezet6i munkaidoben barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

A pedagogiai programmal 6sszefiiggd tajékoztatas:
A tajékoztatas kérhetd szoban és irasban.
A tajékoztatast:
o lehetdség szerint azonnal meg kell adni akkor, ha a kérdés jellege megengedi,

o legkésdbb a feltett kérdéstdl szamitott 15 napon beliil meg kell adni akkor, ha a kérdés
Osszetett. (Minél elobb tdjékoztatast kell adni akkor, ha a kérdés valamely jogvesztd
hataridével kapcsolatban érkezik, s a késedelmes tdjékoztatas a tanuld, vagy a sziild
jogat, jogos érdekét sértené.)

A tajékoztatast irasba kell adni akkor, ha az érintett ragaszkodik az irasbeliséghez. A
tajékoztatasra jelen szabalyzaton kiviil alkalmazni kell a kdzérdekii adatok szabalyzatat.

14.2. A hazirenddel 6sszefiiggo tajékoztatas szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkdodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabélyzatdban szabalyozza a héazirenddel kapcsolatos tajékoztats
rendjét.
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A hazirend nyilvanossaga:

A hazirend nyilvanos.
A hazirend:
o papir alapu példanyai koziil:
o egy példanyat a sziil6 kérésére az iskolaba torténd beiratkozaskor at kell
adni a sziilonek,
o egy példanya az igazgatdi irodaban

o egy példany minden osztaly termében

o egy példanya a neveldi szobaban keriil elhelyezésre,
o elektronikus uton elérhetd az intézmény wwwdeaksuli.eu honlapjan.
A hazirenddel 6sszefliggo tajékoztatas
Az osztalyfénokok tanév elején ismertetik a hazirendet:
o atanulokkal,

o szildi értekezleten a sziilokkel.

14.3. SZMSZ nyilvanossaga:

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban szabalyozza a jelen SZMSZ-el 06sszefiiggo
nyilvanossagra hozatali szabalyokat

Az SZMSZ nyilvénos.

Az SZMSZ.:
o papir alapu példanyai koziil:
o egy példanya az igazgatdi irodaban,

o egy példanya a neveldi szobaban keriil elhelyezésre,
o elektronikus uton elérhetd az intézmény www.deaksuli.eu honlapjan.

Az SZMSZ helyben szokdsos mdodon torténd nyilvanossagra hozatali modjai:
o igazgatd iroddban torténd elhelyezés,
o neveldi szobaban torténd elhelyezés,

o intézményi honlapon torténd publikacio.

14.4. A sziilok tajékoztatasa:

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 82 § (6) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzataban szabalyozza a sziilok tajékoztatasanak egyes
kérdéseit.
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Az iskola igazgatoja koteles megszervezni azt az irdsbeli tdjékoztatast, mely informaciot
szolgéltat a szliléknek:
o azokrol:
o atankonyvekrdl,

o atanulmanyi segédletekral,
o ataneszkdzokrol,

o aruhdzati és mas felszerelésekrodl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
neveld és oktatd munkahoz sziikség lesz,

o az iskolatdl koles6nodzhetd
o akonyvekrdl,

o ataneszk6zokrol,
o amas felszerelésekrol,
o arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziiléi kiadadsok csokkentéséhez.
Az irasbeli tdjékoztatas szlilok részére torténd atadasanak hatarideje: minden év junius 15-ig

A tajékoztatoval kapcsolatban kotelezni kell a tanul6t arra, hogy a tajékoztatast a tajékoztatd
lapon meghatarozott idépontig a sziil6 aldirasaval vigye vissza az intézmény részére.

A sziil6 részére legalabb 5 napot kell adni arra, hogy a tajékoztatd tartalmat megismerje.

A sziil6k tajékoztatasanak formai.

N4

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol az
igazgatd a sziildi szervezet vezetOségi ilésén évente, az iskolai sziiloi értekezleten
tanévenként 1 alkalommal, a Iépcsé mellett elhelyezett hirdetd tablan keresztil, az
1dokozonként megjelend irasbeli tajekoztaton keresztiil, az osztalyfonokok az osztalysziild
értekezleten, tdjékoztatjadk. A sziilok szdmara a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos
tajékoztatasra az alabbi lehetdségek szolgalnak:

e a csaladlatogatéasok,
e asziilo értekezletek,
e aneveldk fogado orai,

e a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok sziileinek 3 havonkénti értékeld
esetmegbeszélés

e anyilt tanitasi napok,
e atanulo értékelésére Osszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok, a tdjékoztato fiizetben.
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A sziil6i értekezletek €s a neveldk fogadodrainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola vezetdségéhez az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhat. A sziil6k
kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviselok utjan kdzolhetik az iskola vezetésével, neveldtestiiletével.

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szlldi értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldéasa céljabol az igazgato, az
osztalyfonok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgatd altal kijelolt id6pontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A fogadoordk iddtartama legalabb 90 perc. Ha a pedagdgusnak
nem sikeriilt minden sziildvel megbeszélést folytatnia, a fogaddora iddtartama az igazgatod
dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy levéllel torténhet.

Az osztalyfénok a tajékoztatoba irt levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén, a fogadoordk, a sziiloi
értekezletek 1dOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény elGtt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A
tudds folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is sziikséges a hdrom osztalyzat megléte a tanulo lezardsahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirasanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.
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A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkodzosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Szobeli tajékoztatas:

o a szildi értekezleteket az osztalyfonok tartja évente kétszer, szeptemberben és
februarban. Tajékoztatja a sziiloket a tanév feladatairdl, az osztaly problémairdl.
Rendkiviili sziil6i értekezletet az osztalyfondk vagy a sziiléi munkakdzosség elndke
hivhat 6ssze a felmertilt problémak megoldasara.

o a szildi fogadoordkat az iskola valamennyi pedagdgusa évente 2 alkalommal tart
(altalanos fogadoora). Amennyiben a sziil6 a fogadodran kiviili idépontban is szeretne
konzultalni gyermeke pedagodguséaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell
egyeztetnie.

Rendszeres irdsbeli tajékoztatas:

o Valamennyi pedagogus koteles az érdemjegyeket és irasos bejegyzéseket az
osztalynaplon kiviil az ellendrzdbe is bejegyezni és datummal, kézjeggyel ellatni.
Amennyiben a tanul6 ellendrzdje hidnyzik, a hianyzas tényét az osztalynaploba
datummal ellatva be kell jegyezni.

Az igazgatd irasbeli tdjékoztatds nyujt a sziillok részére minden tanév elején az iskolai
esemeényekrol.

15. Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és
miukodési szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés p) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatadban koteles szabalyozni azokat az ligyeket, melyekben a
sziil6i szervezetet (kozosséget) e szabalyzat véleményezési joggal ruhazza fel.

A sziil6i szervezetet, intézményi tanacsot, a didkonkormanyzatot — ezen SZMSZ — megilletd
tovabbi jogokkal nem ruhaz fel.

16. A tanulo fegyelmi eljarasanak részletes szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés q) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az iskolaban a tanuloval szemben
lefolytatasra keriild fegyelemi eljaras, ezen beliil az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait.
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A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
dertiil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informaciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

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

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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 bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

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

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokll hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat, ezen beliili sorszamat.

16.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

©)

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasait megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z06 egyeztetd eljaras lehetéségérol

a fegyelmi eljarast meginditasat megeldzden tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards id6pontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
sziikséges

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

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

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

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak aléd
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o az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulod osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

o az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

o Az egyeztetd eljarasban igénybe lehet venni az oktatéasiigyi kdzvetitot.

17. Az elektronikus ton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés r) pontja alapjan a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzataban koteles szabalyozni az elektronikus Uton eldallitott
papiralapt nyomtatvanyok hitelesitési rendjét.

A hitelesités kdvetelménye:
Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,

- ha idészakosan keriilnek kinyomtatésra, a kinyomtatast kdvetéen

hitelesiteni kell.

17.1. A hitelesités modja
Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétdl fliggden el kell végezni:
- az utolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,
- el kell helyezni a papir alapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely
tartalmazza:
- a hitelesités idOpont;jat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan, vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:
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Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszdmozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo,

PH

hitelesitod

A hitelesitésre jogosultak

A Thitelesitésre feljogositott személyeket ¢és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgatd hatdrozza meg és fliggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdetdtablajara.

Az igy hitelesitett papir alap irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

18. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az oktatdsi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett &és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,
e atanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

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

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje:

Az e-naplobol tanitasi év végén kinyomtatott dokumentumokat (haladasi naplo, osztalyozé
naplo, stb.) az igazgaté hitelesiti. Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az
adott honapban megtartott 6rak, tulorak, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt
az intézmény igazgatdjanak ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni. Az e-napl6 szabalyzata e dokumentum 5. szamu mellékletét képezi.
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19. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok,

munkakori leiras-mintak

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és
hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket, valamint a munkakori leiras-mintakat.

19.1. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok:

Az intézményvezet feladat- és hataskoreibdl leadott feladat- és hataskorok a kovetkezok:

Altalanos vezetdi feladatok- és hataskorok koziil

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat- és hataskor
Uj cimzettje

az alapdokumentumokkal 0sszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

igazgatohelyettes

adat nyilvantartassal, kezeléssel  Gsszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

adat nyilvantartds KIR és kincstari
rendszerbe vald rogzités
iskolatitkar

a munkaltatéi jogok gyakorlasaval 0Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

uj dolgozo felvételéhez kapcsolodd
palyazati eljaras elokészitése

igazgatohelyettes
a tovabbképzéssel, képzéssel Osszefiiggd feladatok | tovabbképzési, beiskolazasi tervhez
koziil atadott feladat- és hataskorok Jjavaslatok Osszegylijtése
igazgatohelyettes
a gyermek, tanuld veszélyeztetettséggel Osszefiiggd | a gyermekvédelemhez kapcsolodo
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok tevékenység iskolan beliili
koordinalasa, kapcsolattartas a

Gyermekjoléti Szolgalattal IPR vezetd

a munkaidé nyilvantartassal Osszefiiggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

munkaidd nyilvantartasok havi

vezetése, igazgatohelyettes

A koznevelési feladatokhoz kapcsolodo vezetési feladat- és hataskorok koziil:

Intézményvezetd részére meghatarozott feladat-és
hataskorok

Az atadott feladat-és hataskor
Uj cimzettje

a munkatervvel Osszefliggd feladatok koziil atadott
feladat- és hataskorok

a munkaterv elkészitésé¢hez kapcsolodo
javaslatok Osszegytijtése
igazgatohelyettes
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az iskolaban mikodé egyéb szervezetekkel
Osszefiiggd feladatok koziil atadott feladat- ¢és
hataskorok

a diakonkormanyzat mitkodését érintd
feladatok végrehajtasa
DOK segitd pedagogus

a tanuléi  jogviszony  keletkezésével — és
megszinésével Osszefliggd feladatok koziil atadott

feladat- és hataskorok

a tanuloi jogviszony keletkezésével és
megsziintetésével Osszefiiggd
feladatok kezelése a KIR rendszerben
iskolatitkar

az oktatds megszervezésével Osszefliggd feladatok
koziil atadott feladat- és hataskorok

a helyettesités megszervezése
igazgatohelyettes

a tankonyvekkel, taneszkozokkel Osszefiiggd
feladatok koziil atadott feladat- és hataskorok

a tankonyvek rendelése,
tankonyvfelelds

tankonyvek leltarozasa, selejtezése
konyvtaros

taneszk6zok leltar nyilvantartasanak
vezetése

iskolatitkar

a pedagogus és didkigazolvanyokkal Osszefiiggd
feladatok kozil atadott feladat- és hataskorok

a pedagogus ¢és didkigazolvannyal
Osszefiiggd feladatok ellatasa
iskolatitkar

19.2. Az intézményben alkalmazandé munkakorok munkakori leiras mintai:

Az intézményben alkalmazand6 munkakorok munkakori leirds mintéi - terjedelmi okokbol -

a jelen SZMSZ-hez mellékletként kertilnek csatolasra.
A munkakori leirds mintdk - a nemzeti koznevelési torvény 62. § (1) bekezdés m) pontja
alapjan - tartalmazzak a dolgozok pedagégiai és adminisztrativ feladatait is.

20. Az intézmény biztonsagos miikodését garantalé szabalyok melyek meg-tartasa
kotelezo az intézmény teriiletén tartézkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem all6 mas személyeknek

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (4) bekezdése alapjan a
Szervezeti ¢s Milkdodési Szabalyzatdban meghatdrozhatja az intézmény biztonsagos
mukodését garantdld szabdlyokat, melyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén
tartozkodo sziiloknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek betartani és elfogadni az intézmény
kovetkezd szabalyzatait:
- a nemdohanyzok védelmének helyi szabélyai,

- tizvédelmi szabalyzat,

- munkavédelmi szabalyzat,
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melyek megtalalhatoak az intézmény hirdetd tablajan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok altal tilos az intézmény teriiletére, épiiletébe,
rendezvényére, az alabbi targyakat, eszkozoket behozni, illetve maguknal tartani:
o testi épséget veszélyeztetd targyak, eszkozok,

o alkohol,

o tliz és robbanasveszélyes anyagok.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelesek az intézményben az intézményhez méltod
ruhazatban, 6ltozetben, valamint allapotban tartozodni, illetve megjelenni.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok nem zavarhatjak magatartasukkal, viselkedéstikkel
az intézményben folyd pedagodgiai munkat, szabadidés foglalkozast, tandran kiviili
foglalkozast, valamint rendezvényét.

20.1. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohdnyzas ¢és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzdk védelmérdl szo6l6 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatohelyettese.

21. Egyéb jogszabaly altal szabalyozando — de mas szabalyozasban nem
szabalyozhat6 — kérdések

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés u) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban koteles szabalyozni az egyéb jogszabaly altal
szabalyozand6 — de mas szabéalyozasban nem szabalyozhatd — kérdéseket.

21.1. Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje:

Az adatkezelés €s tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe véve a
nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 43. § (1) bekezdését - nem keriil szabalyozasra, mivel az
intézmény iratkezelési szabalyzat készitésére kotelezett, és az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza az adatkezelési szabalyokat.
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Az adatkezelési szabalyokat az SZMSZ mellékleteként terjedelmi okokbdl csatolt
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

21.2. A tanulo altal eloallitott dolgok értékesitése, hasznositasa soran a tanulot megilletd
dijazas:

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré6 megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazés 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 tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
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 megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

21.3. A pedagogusok szamara biztositott informatikai eszkozok:
A nemzeti koznevelésrdl szo6l6 torvény 63. § (1) bekezdése alapjan meg kell hatarozni a
pedagogusok részére biztositott informatikai eszkozoket.
A pedagogusok részére a kovetkez6 informatikai eszk6zok kertiilnek biztositasra:
o szamitogép: neveldiben elhelyezve tobb pedagdgus altal kozos hasznalattal,
személyeknek atadva, egyéni hasznalattal

o szamitogépes programok
] tobb pedagogus altal kozos hasznalattal,
] igény szerint személyre sz6loan kiadva

o elektronikus adathordozok
] igény szerint személyre szoloan kiadva: projektor, hordozhat6 szamitogép

21.4. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje:
Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

e a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,
e 2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
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o 17/2014.(111.12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagogus-kézikonyvé nyilvanités, a
tankonyvtamogatas, valamint a tankonyvellatas rendjérol
A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény (tovabbiakban:
Ntt.), valamint a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl szolé 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: R) eldirasai alapjan az iskola igazgatojanak a kovetkezd feladatai, valamint
egyeztetési, véleményeztetési kotelezettségei vannak:

1. Aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést — R. 29.§ (1)/a
e lehetdvé teszi, hogy a tankonyvrendelést a sziilok megismerjék

e biztositja tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi
jogat — kiilonos tekintettel a tankonyvek grammban kifejezett tomegére

e biztositja, hogy a sziil6 nyilatkozhasson arrdl, hogy gyermeke részére az 9sszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani

¢ a tankdnyvrendelés elott beszerzi a szakmai munkako6zosség véleményét — Ntt. 3.§
(10)

e a tankdnyvrendelés elkészitése eldtt be kell szerezni a fenntart6d egyetértését — Nit.
3.§ (10),R.29.§ (1)

¢ A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie,
hogy azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi
szervezet a tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy
gyermeke részére az dsszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes
tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja
megoldani — R.30.§ (2)

o Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szdndékozott tankdnyvek dssztomegérdl — R.30.§ (3)

e Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba e rendeletben nem
szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatirozni — R. 38.§ (8)

2. Majus 31-ig az iskola kdzzéteszi az iskolai konyvtarbol kikdlesondzhetd tankonyvek,
ajanlott €s kotelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.§ (4)

3. Junius 10-ig a tankonyvellatasi igények, lehetdségek felmérése
e felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni — R. 25.§ (1)

e tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tankdnyvellatasra vagy
normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)
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e tajékoztatja a sziildket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.§ (2)

e tajékoztatja a sziiloket, hogy az iskola fenntartdja vagy mukdodtetdje, illetve mas
tdmogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankdnyv-tdmogatdsi kedvezményt —
R.25.§ (3)

o Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni. — R. 25.§ (3)

¢ a helyben szokésos médon — hirdetményben kozzéteszi a normativ kedvezményen
tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak
formajat és az igénylés elbiralasanak elveit — R. 26.§ (3)

4. Janius 15-ig tajékoztatas, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)
o tdjékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet és a
diakonkormanyzatot €s az iskola fenntartdjat az 1. pontban szerepld felmérés
eredményérol

o kikéri a véleményiiket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz

5. Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét — R. 26.§ (6)
o crrdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykora cselekvoképes tanulot

e errdl tajékoztatja tovabba a fenntartot

¢ a tankOnyvellatas helyi rendjét szabalyozoé dokumentumban az iskola igazgatojanak
meg kell neveznie a tankonyvfelelOst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas
soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit — R. 32.§ (1)

6. Junius 30-ig tankonyvrendelés modositasa, kézikonyvek rendelése
o clkésziti a pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — R. 29.§ (8)
e atankdnyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilék
feltiintetésének hatarideje — R. 29.§ (1)/b

7. Szeptember 5-ig tankonyvek potrendelésének hatarideje — R. 29.§ (1)/c

1. A tankonyvellatas célja és feladata

1.1. Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

1.2. Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.
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1.3. Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja a kiskort tanuld sziil6je az okozott kérért kartéritési feleldsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

1.4. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiliggesztéssel €s elektronikus formaban teszi
kozzé.

1.5. Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a felelOs.
Az igazgatd minden tanévben junius 17-ig elkésziti a kovetkezd tanév tankonyvelldtdsanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A
feladatellatasban vald kozremikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

1.6. Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankdnyvellatds rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

2. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

2.1.Az iskolai tankonyvfelelés minden év junius 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanul6 kivan
az iskolatol — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesonozni.

2.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl szolo
torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovéabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytjtasara és mely
feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuloi esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

2.3. A tajekoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell f6lmérni, hogy
azt a tanuld, kiskort tanul6 esetén a sziild az igény-bejelentési hatarido elott legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo az értesités ellenére
nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan 4llt be.

2.4. A tankonyvfelelds az 2.1. pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany
tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt.

2.5. A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartoz6 tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalybanmeghatarozott igényldlapon kell benyljtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

2.6. A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatasa
sziikséges:
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o acsaladi potlék folyositasarol sz616 igazolas;

(a csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

O O O O

2.7. A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato6.

2.8. Az iskola falitijsdgon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan elhelyezett
hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét,
feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A
normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal eldnyben 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 tdmogatas a sziild
illetdleg nagykort tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi
eredményének figyelembe vételével adhato.

2.9. Nem kérhet az iskola igazoldst olyan adatokrdl, amelyet a koznevelési torvény
alapjan,illetve a sziild hozz4jarulasaval kezel.

3. A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

3.1. A 2.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden €v junius 15-ig
tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolai sziil6i szervezetet ¢és az iskolai
diakonkormanyzatot. Kikéri a véleményiliket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

4. A tankonyvrendelés elkészitése

4.1.A tankonyvfelelds minden év 4prilis utols6 napjaig elkésziti a tankonyvrendelését. A
tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat
is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a
1.5. pontban szerepld megallapodas szabalyozza.

4.2. A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzajutas lehetdségeét.

4.3.A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szillok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vésarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

4.4.Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott €s kotelezd olvasményoknak a
jegyzéket, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsonozhetnek.
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II1. rész

Az iskolara vonatkozo tovabbi szabalyok

1. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés a) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban koteles szabalyozni az egyéb foglalkozéasok céljat,
szervezeti formait, idokereteit.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény IlehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb

foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét, terembeosztasat és id6tartamat az igazgato és
helyettese rogzitik. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

1.1. A rendszeres tandoran Kkiviili egyéb foglalkozasok rendje

A tanév tanodran kiviili foglalkozasait (kivétel a napkozi) az intézmény szeptember 15-
ig hirdeti meg, és a tanulok érdeklddésiiknek megfelelden jelentkezhetnek ezekre. A
jelentkezést a tdjékoztatd flizetbe, a sziilo alairasaval kell megtenni. A tanulok
jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezo.
Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai

e délutani foglalkozas
e szakkor

e napkozi, tanuldszoba
o ¢nekkar

e iskolai sportkor

e tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, héazibajnoksag, iskoldk kozotti
verseny, didknap

Az iskola hagyomdanyainak ¢és a tanulok érdeklddési korének megfeleloszakkoroket
hirdet meg. A szakkorok inditasarol a szakmai munkakozOsség €s a sziiloi szervezet
véleményének meghallgatdsaval az igazgatd dont. A szakkori foglalkozasok oktober 1-
t6l kezdddnek ¢és a szorgalmi iddszak végéig tartanak. A  szakkoroket
vezetOpedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell
vezetni.

Az ¢énekkar a szorgalmi idOszak alatt orarendben rogzitett idOpontban heti 1 orai
(1x45 perces) beosztassal miikodik. A tanulok Onkéntesen jelentkeznek,
kivalasztasukrol, felvételiikrdl az énekkar vezetdje dont. Az énekkar célja a megfeleld
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adottsdgu tanuldk zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése ¢és
szinpadképes produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott tandr. Az
énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas ¢€s a
sport megszerettetésére tandran kiviili sportkori foglalkozasokat és edzéseket tartanak
a testneveld tanarok. Iskolank lehetdséget nytjt tanuldinknak a kiilonb6z6 sportagi
foglalkozasokon ¢€s versenyeken valo részvételre. Az iskolai sportkor feladatait az
intézményben mitkodé Iskolai Didksportkor latja el. Tevékenységét alapszabalyanak
megfeleléen ¢és az iskola igazgatdjaval kotott egyiittmiikodési megallapodasban
foglaltak szerint végzi, melyet évente feliil kell vizsgalni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a musor elkészitéséért felelés pedagdégus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz ¢és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi, vdrosi, kistérségi ¢és orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanarok és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kdvetelményekhez
val6 felzarkoztatas. A korrepetdldst az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja.

A sajatos nevelési igényll tanulot, illetve a beilleszkedési tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizddtanuld a nevelési tanacsadd szakértd véleménye alapjan vagy a
szakértd és rehabilitdcids bizottsag véleménye alapjan az igazgatd mentesiti egy
tantargybol, tantargyrészekbdl az értékelés és mindsités alol. Ezen tanulok szamara az
iskola egyéni foglalkozast szervez, egyéni fejlesztési terv alapjan segiti a tanulot a
felzarkoztatasban. A felzarkoztatd foglalkozast az igazgat6 altal megbizott pedagdgus
tartja.

A sziil6t tajekoztatni kell azokrol a lehetdségekrdl, amelyekkel az iskola segitséget tud
nyUjtani gyermeke eredményes felkésziiléséhez. (Eredményes felkésziilés: azoknak az
ismereteknek, készségeknek, képességeknek a negyedik évfolyam végére torténd
elsajatitasa, amelyek az 6todik évfolyamba 1épéshez sziikséges.

A hatranyos helyzetii tanulok palyazat utjan részt vehetnek az Utravalé palyazat Ut a
kozépiskolaba alprogramban. A palydzaton nyertes tanulok mentorok segitségével
egyéni segitséget és fejlesztést kapnak tanulményi munkéjukhoz és szociokulturalis
hatranyaik lekiizdéséhez.

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitdsi 1don kiviil barmikor szervezhetOk az osztalykozosségek, vagy kisebb
tanulocsoportok szdmara. Tanitasi idOben torténd latogatdsra az igazgatd engedélye
sziikséges.
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e A tanulmanyi kirandulés az iskolai élet, a kozosségek kialakitasdnak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatdi utasitasban kell
szabalyozni.

Az iskola tanuldi, kozosségei (osztalyok, didkdnkorményzat, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak: osztaly- és klubdélutdn, didk- és DOK nap, disco, kirandulds, sziild-neveld
talalkozo, stb.

Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézményvezetdnek.
A rendezvényen biztositani kell a pedagogusi feliigyeletet.

2. A felnottoktatas formai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés b) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzataban kdoteles szabalyozni a felndttoktatas formait.

Az intézményben: felndttoktatas nem folyik, ezért annak formai nem keriilnek szabalyozésra.

3. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai

vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata,
koltségvetési tamogatas biztositasa)

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti €és milkddési szabalyzata szerint milkodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €¢1én, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja €s fogja 0ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatdra — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.
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A didkdonkormanyzat szervezeti és mukodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

Azok az iigyek, amelyekben a didkonkormanyzatot a szervezeti és miikodési
szabalyzatvéleményezési joggal ruhazza fel:

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e ahazirend elfogadasa eldtt

A didkonkormanyzat dontési jogkdre kiterjed:

e  asajat mikodésére és hataskore gyakorlasara;

e amiikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznélasara;
e  egy tanitas nélkiili munkanap programjara;

e tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és mikodtetésére;

o  vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A jogszabaly
altal meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hatdroz meg olyan iigyeket,
amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.

4. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés d) pontja alapjan
a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzataban koteles szabdlyozni az iskolai sportkor, valamint az
iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formait és rendjét.

Az iskola ¢és a didksportkor vezetése kozotti kapcesolattartas 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 didksportkor elndke a tanév
végén beszamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola
vezetése beemel a tanévrdl szolo beszamoldba. Egyebekben a didksportkor vezetdjével napi
operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
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5. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyezetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés f) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban koteles szabalyozni a gyermekek, tanulok
egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendet.

Kockazatfelmérés, és védo, 6vo eldirasok

Az intézményben minden tanév megkezdése eldtt sor keriil a munkavédelmi, tanulok
egészségét veszelyeztetd, egészségvédelmi helyszini bejarasra, melynek soran megtorténik az
intézményi kockazatok felmérése, majd a kockéazatok értékelése.

A védo, ovo eldirasokkal kapcsolatos szabalyokat jelen SZMSZ kiilon pontja tartalmazza.

Gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasa
A feladatok ellatasa a kovetkezOk szerint torténik:
o Az intézmény vezetdje gondoskodik az intézményben a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és a feladatok megfeleld ellatasaért.

o A gyermek ¢és ifjusagvédelmi felelds ellatja a tevékenységét.

o A pedagogusok, alkalmazottak, valamint a tanulok eleget tesznek a
veszélyeztetd helyzetekkel kapcsolatos feladatuknak.

Az intézményvezeté gondoskodik arrél, hogy az intézményben a gyermek- és ifjisagvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds foglalkoztatasra kertiljon.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi felelos nevét, elérhetdséget ki kell fliggeszteni az intézmény
hirdet6tablajara.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelds, tovabba valamennyi pedagogus, illetve intézményi
alkalmazott feladata, hogy az intézményvezetdnek haladéktalanul szoban jelezze, ha valamely

gyermek, tanuld egészségét veszélyeztetd helyzetet:
- alaposan feltételez,

- tapasztal.

Az intézményvezetd koteles a veszélyeztetés tényének kivizsgalasa céljabol megbeszélni a
jelzést:
- az észlelovel,

- a gyermek, tanul6 osztalyfénokével,

- a gyermek ¢és ifjisagvédelmi feleldssel.

A veszélyeztetés tényallas tisztazdsa érdekében meghallgathat6 az érintett tanulo.

68



Intézkedések:
Ha a tanul6 védelmében indokolt az intézményvezetd, illetve utasitdsa alapjan a gyermek- €s
ifjasagvédelmi felelds megkeresi és segitséget kérhet:

- a gyermek- és ifjusdgvédelmi szolgalattol,

- az ifjisagvédelem teriiletén miik6do szervezetettdl, hatdsagtol,

- az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalattol.

Az oktatasiigyi kozvetitot a fenntartd egyeztetésével az intézményvezetd kéri fel €s bizza meg
a feladat ellatasaval.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok egészségiigyi helyzetét, és amennyiben a tanuld
nem megfeleld testtartasat észleli, javasolja az iskolaorvosi vagy szakorvosi sziirévizsgalatat
annak érdekében, hogy a tanuld, amennyiben indokolt gydgytestnevelésben részesiilhessen. A
veszélyeztetett gyermek helyzetének figyelemmel kisérése

A gyermek ¢és ifjusdgvédelmi felelds, valamint az osztalyfonok kiemelt feladata, hogy a
veszélyeztetett gyermek helyzetét folyamatosan figyelemmel kisérje, a helyzet javitasa
érdekében sziikség szerint egyiittmiikodik a gyermek-¢s ifjisagvédelmi szervezetekkel, més
hatésagokkal.

6. A konyvtar SZMSZ

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés g) pontja alapjan
a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzataban kdteles szabalyozni az iskolai konyvtar SZMSZ-ét.
A konyvtar SZMSZ-t kiilon melléklet tartalmazza.

7. Z.aro rendelkezések

A szabdlyzatban foglaltak megismerése és betartasa, illetve betartatdsa a szervezeti ¢és
miukodeési szabalyzatban kozremiikddo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje:
2015.4prilis 01. napjatol 1€p hatalyba és a fentiekre vonatkoz6 jogszabalyok moddosulasaig
érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata:

A Szabdlyzat feliilvizsgdlatat az intézmény vezetdje vagy a tantestiilet barmely tagja
kezdeményezheti.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvinossaga:
Jelen szabdlyzat egy-egy példanya az igazgatdi iroddban €s a nevel6testiileti szobaban keriil
elhelyezésre, valamint a www.deaksuli.eu honlapon megtekinthetd.

Zaradék:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatot a Nevelbtestilet 2015. szeptember 21. napi
neveldtestiileti iilésén véleményezte és jelen formajaban elfogadta.

Sojtor, 2015. szeptember 21.

. /
[Q u,u, LLLLLY, -
Tanczosné Blaskovics Erika

intézményvezetd

A Sojtori Dedk Ferenc Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikdési Szabalyzat tervezetét a sziil6i
szervezet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan 2015.
szeptember 14-én véleményezte.

Sojtor, 2015.szeptember 14.

sziiloi szervezet elnoke

A Sojtori Deak Ferenc Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzat tervezetét a
diakonkorméanyzat a Nkt 25. § (4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdése alapjan
2015.szeptember 15-én véleményezte.

Sojtor, 2015.szeptember 15.

J«z’lm{t(m‘ Jeoble y S~

Didkoénkormanyzat elnoke
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Intézményvezetdi nyilatkozat

Alulirott Téanczosné Blaskovics Erika, mint a Sojtori Dedk Ferenc Altalanos Iskola
intézményvezetdje nyilatkozom, hogy a Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az ezt
megeldzé Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzathoz képest nem 6 tobbletterhet a Fenntartéra.

Sojtor, 2015. szeptember 21.
(

- .
Tl o
Téanczosné Blaskovics Erika

intézményvezetd

Fenntarto6 jévahagyé nyilatkozat

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Zalaegerszegi Tankeriilete a S6jtori Dedk Ferenc
Altalénos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat jovahagyja.

Zalaegerszeg, 2015. ’biiffd@w*/” 20-

P.h

Kajari Attila
Tankertilet Igazgat6
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A szervezeti és miikodési szabalyzat

1. szamu melléklete

A Sojtori Deiak Ferenc Altalanos Iskola iskolai konyvtiaranak
szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanulok, pedagoégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, &s
egylittmikodik az iskola székhelyén miikodé Kozségi Konyvtarral.

Koényvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

e gyiljteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és
rendelkezésre bocsatasa,

e tajékoztatas nygjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
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e az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
e tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara
e a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a

pedagogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
e akdznevelési torvényben meghatirozott egyéb foglalkozéasok tartédsa,

e anevel6-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.
Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formédban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

o clokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

o kozremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

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

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a
tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.
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A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa

neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlesonzése és olvasotermi
hasznalata, téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idOben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési iddtartama a szilinidé egészére kiterjed. A
kiko6lesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.
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A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai kdnyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak,

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s
egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Gyijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez szilikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozdok
hasznélatdhoz, az 0jabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

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

E feladat ellatisa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonboz6 szempontbol meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az 4llomanybdvités {6 szempontjai:

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

Az allomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e Bdven van potolnival6 elsdsorban az ajanlott olvasméanyokbol, gyermek és ifjasagi
szépirodalombol.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz szilikségessé a didkok korében folyamatosan
felmeriilé igények kielégitése. A szaktandrok gondos valasztisa ellenére is néha
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elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is
szerezzlink be néhdny konyvtari példanyt - elsdsorban tartds tankonyvekbdl -, mert
azok olyan informéciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az
egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szdmara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgylijtemények).

e Nagyobb hangsulyt kell fektetniink az idegen nyelv tanuldséat segité (angol, német)
konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyodiratok, CD-
ROM-ok stb.)

e Az informatikat tanulok szadmdra igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar
rendelkezik az 6 tanulasukat eldsegitd szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-
okkal.

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok
3.1. Konyvtarunk tipusa: Iskolank nyolc osztdlyos oktatdsi intézmény. Nappali rendszerd,
altalanos miiveltséget alapoz meg.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: A telepiilés kozpontjaban taldlhato.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
didkok és a pedagoégusok felkésziilését tanoraikra. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantdrgy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabdlyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gylijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti €és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyljt.
4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):
Fo gyljtékor:
A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologidk
e klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
e cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologidk
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¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az tjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a megyére és a falura vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloménygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s
azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mell¢k gytijtokor:

a f6 gyljtokortkiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dllomanyéaba
tartozo, korabban hasznélt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettdk, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolédgia / dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyoiratok

térképek, atlaszok
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b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagbgiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gyijtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakdre, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologiadk
e Kklasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
o Kklasszikus ¢és kortars szerzok teljes életmiivei

o kozép- és felsdszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

e az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

o a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

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

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antologidk

78



o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e Altaldnos lexikonok

e enciklopédidk

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

e Zala megyére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e az oktatassal Osszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folydiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsdhoz (mintakataldgusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar 4llomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- ¢és videokazettak, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitadst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

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

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely és 1d6,
e anyjaneve,
e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatod
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo
kollégéak az altaluk kdlesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznilat,
e koOlcsonzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,

e a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)
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A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodéasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkd6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni.
o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban valo
rogzitéssel szabad.

o A kolesonzés nyilvantartasa kolesonzo fiizettel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum koélcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabdl tavozo tanuldok 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 sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmdara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 14.00 — 15.00
kedd 14.00 — 15.00
szerda 14.00 — 15.00

cslitortok 14.00 — 15.00

péntek 14.00 — 15.00
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2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

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

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznélatra épiild szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva jelenleg még nem 4ll az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa jelentti a dokumentumok formai
(dokumentum leirds) és tartalmi (osztdlyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa. A katalogusépités az elkdvetkez6 iddszak feladata lesz.

Az alabbi elveket vessziik figyelembe:
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
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1.2. A dokumentum leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzbségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

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

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
e kozremukodoi melléktétel

o targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.1. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)
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Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv
Forma4ja szerint:

(Egy digitalis nyilvantartas beszerzése kotelezo)

[y

Tankonyvtari szabalyzat

. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,

2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
17/2014.(I11.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint a tankdnyvellatas rendjérol

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartdsdba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az
iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatdra és visszaaddsara vonatkozéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Az iskolai konyvtarbdl a ...... -es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl

beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairdasommal igazoltam.

e ... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett tartds
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5.

tankonyveket.

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pétolnom kell més
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas 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 elvesztésébol,
megrongalasabol szdrmazd kart az iskola hdzirendjében meghatirozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv 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:

6.

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évd még hasznalhat6 tankdnyvekrol (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listdt készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy eévig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznaldodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-os
a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartdos tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziilgje 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 tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

> kezeli a szakleltart, az eldirt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat
» azonnal jelzia koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

» felelds a technikai eszk0zok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetoivel, jelzi az esetleges problémakat,

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

» anyitva tartasi id§ szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartéds kifiiggesztésérol,

> statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

» minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzz¢é a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
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gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji értekezleten
Osszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kélcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban ¢és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a
kolesonodzhetd tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat

2. szamu melléklete

A Séjtori Deak Ferenc Altalanos Iskola adatkezelési szabalyzata

A Deak Ferenc Altalanos Iskola a kozoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény 2. szamu
mellékletének rendelkezése alapjan — a torvény 57. §-anak (1) bekezdése b. pontjaban
biztositott jogkorében —, a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol 43. § (1)
bekezdése, a kdzalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXXIIIL. torvény 83/B-D §-sa, S.
szamu melléklete, illetve az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
szolo 2011. évi CXII. torvény alapjan az Adatkezelési Szabélyzatban foglaltak rendjét az
alabbiak szerint szabalyozom.

Altalanos rendelkezések
1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a tanulék adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megéllapitdsa, az ezekkel Osszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozésa.

1.1. Az adatkezelés elvei

Személyes adat kizardlag meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés
céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvalosulasdhoz
elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvalosulasdhoz
sziikséges mértékben és ideig kezelhetd. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megdrzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. Az érintettel akkor
helyreéllithatd a kapcsolat, ha az adatkezeld rendelkezik azokkal a technikai feltételekkel,
amelyek a helyreallitdshoz sziikségesek. Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok
pontossagat, teljességét €és - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét,
valamint azt, hogy az ¢érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani.

1.2. Az adatkezelés jogalapja

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzéjarul, vagy

b) azt torvény vagy - torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben — az
onkormanyzat rendelete kozérdeken alapuld célbol elrendeli (a tovabbiakban: kotelezd
adatkezelés).

Személyes adat kezelhetd akkor is, ha az érintett hozzajarulasanak beszerzése lehetetlen vagy
aranytalan koltséggel jarna, és a személyes adat kezelése
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a) az adatkezeldre vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges, vagy

b) az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol sziikséges, €s
ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban
all.

Ha az érintett cselekvOképtelensége folytdn vagy mas elhérithatatlan okbdl nem képes
hozzajaruldasat megadni, akkor a sajat vagy mas személy Iétfontossdgi érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek ¢letét, testi épségét vagy javait fenyegetd kozvetlen
vesz¢ly elharitasahoz vagy megeldzéséhez sziikséges mértékben a hozzajarulds akadalyainak
fennallasa alatt az érintett személyes adatai kezelhetdek.

A 16. ¢letévét betoltott kiskorti érintett hozzdjarulasat tartalmazd jognyilatkozatanak
érvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagydsa nem
szlikséges.

Ha a hozzajarulason alapuld adatkezelés célja az adatkezelOvel irdsban kotott szerzddés
végrehajtasa, a szerzddésnek tartalmaznia kell minden olyan informéciot, amelyet a
személyes adatok kezelése szempontjabol - e torvény alapjan - az érintettnek ismernie kell,
igy kiilonosen a kezelendd adatok meghatarozasat, az adatkezelés idOtartamat, a felhasznalas
céljat, az adatok tovabbitdsdnak tényét, cimzettjeit, adatfeldolgozo igénybevételének tényét. A
szerzddésnek félreérthetetlen modon tartalmaznia kell, hogy az érintett aldirdsaval hozzajarul
adatainak a szerzdédésben meghatarozottak szerinti kezeléséhez.

Ha a személyes adat felvételére az érintett hozzéajarulasaval keriilt sor, az adatkezeld a felvett
adatokat torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban

a) a rd vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése c€ljabol, vagy

b) az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen
érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all,
tovabbi kiilon hozzdjarulds nélkill, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat
kovetden is kezelheti.

Az ¢érintett kérelmére, kezdeményezésére indult birdsagi vagy hatosagi eljarasban az eljaras
lefolytatasahoz sziikséges személyes adatok tekintetében, az érintett kérelmére indult mas
iigyben az altala megadott személyes adatok tekintetében az érintett hozzajarulasat vélelmezni
kell. Az ¢érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kdzszereplése soran
altala kozolt vagy nyilvanossagra hozatalra altala atadott személyes adatok tekintetében.
Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta meg.

1.3. Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben
A kozoktatési intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékleteként kiadott

Adatkezelési Szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és adattovabbitas intézményi
rendjét. Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.
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1.4. Az adatok statisztikai céla felhasznalasa

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

1.5. Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyozas célja az alkalmazottak, valamint a tanulok adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel
Osszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

1.6. Alkalmazott jogszabalyok:

e Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII.torvény,

e A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény,

e A kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény

e A nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl szol6 11/1994.(VL.8.) MKM. rendelet

2. A Szabalyzat hatalya

2.1.A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztasu
alkalmazottaira, minden kdzalkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuldira.

2.2.E Szabalyzat szerint kell ellatnia

— a kozalkalmazotti alapnyilvantartdst, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak ¢
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), valamint
— a tanulok adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuloi
adatkezelés).
2.3.E Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utén, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A tanuldkkal kapcsolatos
titoktartasi kotelezettség fliggetlen a kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak
megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad.

3.A Szabalyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti értelmezd rendelkezések
kapcsolodnak.

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefliggd adatok kezeléséért az
e intézmény igazgatdja,
e az ¢rintett kozalkalmazottak tekintetében a teljesitmény-értékelést végzo vezetd
(igazgatohelyettes),
e aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodé kézalkalmazott,
e akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
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1.2. Az intézmény igazgatdja felelos a kozalkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adatok
védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabéalyzatban rogzitett
eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

1.3. A teljesitményértékelést végzd vezetd (igazgatdhelyettes) feleldsségi korén beliil
gondoskodik arr6l, hogy a teljesitményértékelés folyamatdba bevont harmadik
személy kizarolag csak a jogszerii és targyilagos teljesitmény-értékeléshez sziikséges
adatokat ismerhesse meg.

1.4. Az iskolatitkar felelos azért, hogy illetményszamfejtés korébe tartozo adatok
intézményen beliili feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezéseket
betartsak.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. A koznevelésrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
e név, sziiletési hely és idd, allampolgarsag,

e lakohely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositoé szam,
e munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo6 adatok
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

e munkaban to6ltott 1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté 1d6,
besorolassal kapcsolatos adatok,

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

e munkakor, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

e munkavégzeés ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas €s
annak jogosultja,

e aszabadsag, kiadott szabadsag,

e alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

e az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

e az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A koznevelésrdl szoldo tv. szerint nyilvantartott €s kezelt adatok kore
alapvetéen megegyezik a kozalkalmazottak jogalldsardl szolé tv. 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak
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nyilvantartasara a kozalkalmazotti alapnyilvantartds vezetése szolgdl a Szabalyzat
melléklete szerint adatlapok forméjaban.

2.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott kozalkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggésben keletkezett és azzal
kapcsolatban all6 adatokat.

2.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — térvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthatd nyilvan.
A kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény eldirdsa alapjan a kozalkalmazottat
megilleté illetmény kifizetése elsddlegesen a kozalkalmazott altal meghatarozott
fizetési szamlara folyositott atutalassal torténik, ennek érdekében az intézmény
nyilvantartja a kozalkalmazott bankszdmlaszamat.

A kozoktatasrol szold torvény altal eldirt, de a kozalkalmazotti alapnyilvantartas
adatkorébe nem tartozo nyilvantartds vezetését a munkakori leirdssal feladatkorébe
utalt iskolatitkdr végzi. A 3.1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd
tekintetében a munkaltatoi joggyakorldja kezeli.

Az 3.1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek,
birdsagnak, rendOrségnek, ligyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, kozigazgatési
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését a KIR programban az iskolatitkar
végzi. Feladatkorén beliil adatokat kezel még az intézményvezetd, valamint az altala
kijelolt személy.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld iranyito szerv latja el.

3.3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas VII. adatkérébdl a munkabol valé rendes
szabadsag miatti tavollét idOtartamanak nyilvantartasat a pedagdgus munkakdrben
dolgozdk €és a nem pedagdgus munkakdrben dolgozok esetében is az igazgatohelyettes
vezeti. A magasabb vezetd beosztasu igazgato tekintetében a rendes szabadsag miatti
tavollét idétartamanak nyilvantartasat a munkaltatoi jogokat gyakorld iranyitd szerv
latja el.

3.4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatasrol szold VI. adatkdréhez tartozo
nyilvantartast az iskolatitkar vezeti.

3.5. Az iskolatitkar feleldsségi korén beliil koteles gondoskodni arrdl, hogy:
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e az altala kezelt, a kdzalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat és megallapitas
az adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak,

e a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

e a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését ¢s torlését
egyeztesse az igazgatoval, ha megitélése szerint a személyi iraton szereplé adat a
valosagnak mar nem felel meg,

e ha a kozalkalmazott nem 4&ltala szolgaltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze az igazgatonal az adathelyesbités, illetve
kijavitas engedélyezését,

e a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzésérdl az  Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden.

3.6. Személyiigyi nyilvantartasi feladatban miikodik kdzre minden olyan kozalkalmazott,
aki az intézménynél tevékenysége sordn a kozalkalmazotti alapnyilvantartés
adatkorével és a személyi irattal 0sszefliggd adatot is kezel.

3.7. A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény felhatalmazésa alapjan a 229/2012
(VIIL 28. ) kormanyrendeletben foglaltaknak megfeleléen a koznevelés informécios
rendszerét (KIR) 2012. szeptember 1-jétdl e rendeletben foglaltaknak megfelelden kell
kezelni. A koznevelés informdaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) orszagos,
elektronikus nyilvantartasi és adatszolgaltatasi rendszer. A KIR részeként 6nalld
alrendszerként kell nyilvantartani

1. a koznevelési intézmény ¢€s a koznevelési feladatot ellatdo koznevelési intézmény (a
tovabbiakban egylitt: koznevelési intézmény), tovabba azok fenntartdinak kozérdeki
adatait és kozérdekbdl nyilvanos adatait (a tovabbiakban: intézménytorzs),

2. a gyermek, a tanulo, az alkalmazott és az 6raadd személyes adatait (a tovabbiakban:
személyi nyilvantartas),

3. a hatranyos ¢és a halmozottan hatranyos helyzeti gyermekkel, tanuldval kapcsolatos
statisztikai adatokat,

4. a kotelezd koznevelési kozfeladatot ellatd kdznevelési intézmény korzethatarait,

5. a feladat-ellatasi, intézményhaldzat-miikodtetési és kdznevelés-fejlesztési terveket
(a tovabbiakban egyiitt: fejlesztési terv), a koznevelési kozfeladat ellatasaban részt
vevo koznevelési intézményre vonatkoz6 adatokat,

6. a kdznevelési intézmény informécios tajékoztatd rendszerét,

7. a kdznevelési intézményt és fenntartojat ellendrzd kozigazgatasi hatdsagok, szervek
ellendrzési munkatervét és ellendrzéseik eredményeit,
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8. a rendkiviili sziinet elrendelésével kapcsolatos jelentéseket,

9. a diakigazolvanyok és a pedagogus igazolvanyok adatait,

10. a tankonyvjegyzékkel és a tankonyvrendeléssel kapcsolatos adatokat,

11. az adatszolgaltatasra kotelezettekkel torténd kommunikaciora szolgalo feliiletet,

12. a tanuldi teljesitménymérések lebonyolitdsdhoz sziikséges adatokat, a tanulok
teljesitményével kapcsolatos mérési eredményeket,

13. a koznevelési intézmény székhelye szerint illetékes fOvarosi és megyei
kormanyhivatal (a tovabbiakban: illetékes kormdanyhivatal) 4ltal megkiildott,
koznevelési intézmény altal felvett baleseti jegyzokonyvek alapjan készitett jelentést,

14. az orszagos szakértdi névjegyzéket,
15. a pedagdgus-tovabbképzésben részt vevo szervezetek nyilvantartasat

3.8. A KIR részére torténd adatszolgaltatas modjai

Az adatokat és az okiratokat a fenntartd6 vagy a koznevelési intézmény képviseletére
jogosult személy, a kozigazgatisi szerv képviseldje(a tovabbiakban egyiitt:
adatszolgaltatd) a KIR honlapjan keresztiil, legalabb fokozott biztonsagi elektronikus
alairassal kiildi meg.

Ha a KIR valamelyik alrendszerében az elektronikus hitelesités nem megoldott, az
adatokat a Hivatal altal a KIR honlapjan meghatarozott modon kell rogziteni és a KIR-ben
rogzitett adatokbdl eldallitott adatlapot postai tton kell megkiildeni a KIR részére. Az
intézményi adatszolgaltatast - ha a KIR-ben ennek technikai feltételei adottak - akkreditalt

intézményi adminisztracids rendszeren keresztiil kell megvalositani.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — a kovetkezd kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni a kézalkalmazott
e adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, ebben az esetben az érintett
o kozalkalmazott alairasaval igazolja az adatok valodisagat,

e athelyezésekor,

e kozalkalmazotti jogviszonydnak megsziinése setén,

e a betekintési jog gyakorlojanak erre irdnyuld kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

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

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni
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kell a kozalkalmazott személyazonositdé adatait. Statisztikai célokbdl a
személyazonositasra alkalmatlan adatok tovabbra is felhasznalhatok.

4.4. A technikai azonositd a kdzalkalmazott egyéni azonositasara szolgaldé szamjegy. Az
egyéni azonositdt az intézmény nem valtoztathatja meg a kdzalkalmazotti jogviszony
fennallasa alatt. A technikai azonositotdl az adatok megismerése végett a jogosultakon
kiviil masnak tajékoztatas nem adhato.

4.5. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvadnossagra hozatal ellen. A szamitégépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai védelmére vonatkozdé szabéalyokat az
informatikai szabalyzat tartalmazza.

4.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdekl, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet
hozni.

4.7. A kozérdeku adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairdl — a 4.8. pont
szerinti adattovabbitas kivételével — tdjékoztatds nem adhatd. A kozalkalmazott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.8. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak térvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyulo irasbeli kérelmére
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.9. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébe tartozd €és a koznevelésrdl szolo
torvény 41§(5) bekezdése alapjan tovabbithatok - a személyes adatok védelmére
vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval - a fenntartonak, a kifizet6helynek, a
birosagnak, rendorségnek, iigyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatési
tevékenységet végzd kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezenkiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo
vezetonek, a torvényességi ellendrzést végzd szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato
testiiletnek vagy személynek munkaiigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a
birésagnak, kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozdhatosagnak, az
ligyészségnek ¢és birdsagnak, a személyzeti, munkaiigyi és illetmény-szamfejtési
feladatokat ellatd szervnek e feladattal megbizott munkatarsa feladatkérén beliil, az
adohatosagnak, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szervnek és az egészségbiztositasi
szervnek, az lizemi baleseteket kivizsgald szervnek és a munkavédelmi szervnek. Az
adattovabbitas az 5.9. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént
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megkeresés esetén elektronikus formaban a megfeleld adatvédelem biztositasaval.
Intézményen beliil papir alapon, zart boritékban.

Az adattovabbitas az igazgato aldirasaval torténik. Az illetményszamfejtd hely részére
torténd adattovabbitast az intézmény vezetdje iranyitja.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat anyagdban, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil
betekinthet, azokrdl masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai
helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrol,
adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az 4&ltala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a
nyilvantartdst vezet6tdl, egyéb esetekben az igazgat6tdl irasban kérheti. A
kozalkalmazott felelds azért, hogy az éltala a munkaltatd részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 mnapon beliil
koteles irasban tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon belill koteles intézkedni az
adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a kdzalkalmazotti
jogviszony Iétesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony 1étrehozéasat
kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetden
keletkezik, és a kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megéllapitast
tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tligyiratokrol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolhatok:
e aszemélyi anyag iratai,
e akdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok,
e a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallas, fizetési letiltas),
e akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.
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Az iratokban szereplé személyes adatokra az 1.1. pontban megfogalmazott, az
informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szo6lo torvény az
adatkezelés elveire vonatkoz6 rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyaba tartozd kdzalkalmazottak személyi iratainak Orzése és

kezelése az iskolatitkar feladata.

7.2. A személyi iratokba a kdvetkez6 szervek és személyek jogosultak betekinteni:

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo tv. 83/D §-dban meghatarozott személyek:

a kozalkalmazott felettese

a mindsitést végzo vezetd (igazgatdhelyettes),

feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,

a munkatigyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birdsag,

a kozalkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozd hatésag, az ligyész és a

birdsag,

az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa

feladatkorén beliil,

az adohatoésag, a tarsadalombiztositasi igazgatdsi szerv, az iizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv,

mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkoz6 torvény szerinti

jogosultak (addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a

11/1994.(V.8.) MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti

jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek, illetve a
személyi anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

7.5. A személyi anyag tartalma:

e akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai,

e apalyazat vagy szakmai Onéletrajz,

e az erkolcsi bizonyitvany,

e aziskolai végzettséget és szakképzettséget tantisitod oklevél masolata,
o tovabbképzés elvégzésérdl szolo tantsitvany masolata,

e iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,

e akinevezés és annak modositasa,

e avezetdi megbizas és annak visszavondsa,

e acimadomanyozas,

e besorolés iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
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o az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

e ateljesitményértékelés,

e akozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,

e ahatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat,
e akozalkalmazotti igazolas masolata,

e A Munka Torvénykdnyve eldirdsa szerinti tajékoztatd

7.6. A 8.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartast
vezetd iskolatitkar Osszeallitja a kozalkalmazott személyi anyagat. A torvény eltérd
rendelkezésének hidnyiban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil més irat
nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell Orizni. Az
elhelyezett iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az
iktatészamot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

7.9. A személyi anyagnak “Betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi
alapjat és idOpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd alairasat. A
,,Betekintd lap”-ot a személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap”
kitoltését kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
52616 1995. évi CXXV. Tv. 42. §-aban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. A kdzalkalmazotti
jogviszony megsziinése utan a kdzalkalmazott személyi iratait az irattdrozasi tervnek
megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezés eldtt az
iratgylijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarozas tényét, idOpontjat és az
iratkezeld alairasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétél szadmitott otven évig meg kell Orizni.
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Tanulok adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a tanuldk adatainak kezeléséért

o Az intézmény igazgatdja felelés a tanulok adatainak nyilvantartasaval,

kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és e
Szabalyzat eldirasainak  megtartdsaért, valamint az adatkezelés
ellendrzéséért.

Az igazgatohelyettes felelds a vezetdi feladatmegosztas szerint iranyitasuk
ala tartozo teriileten folyo adatkezelés szabalyszertiségéért.

Az osztalyfonokok, a pedagogusok, a gyermek-¢€s ifjusagvédelmi felelds,
valamint az iskolatitkir a munkakori leirasukban meghatarozott
adatkezeléssel Osszefiiggd feladatokért tartoznak feleldsséggel.

Az intézményvezetd és az iskolatitkar felelds a pénziigyi elszdmolasokhoz
kapcsolodo személyes adatok szabalyszeri kezeléséért.

2. Nyilvantarthato és kezelheto tanuloi adatok

a. A tanulék személyes adatai a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvényben

meghatarozott nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek-
¢s ifjusagvédelmi célbol, iskola-egészségiligyi célbol a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

b. A koznevelésrdl szolo tv. 41§(7) bekezdése alapjan nyilvantartott adatok:

e tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgérsaga, lakhelyének, tartézkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag
teriiletén vald tartozkodas jogcime €s a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezése,

szama,

e sziild neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,

e atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak, tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok

a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok, beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

a tanuldbalesetre vonatkoz6 adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tanul6 azonositd szama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
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e atdbbi adat a sziil6 hozzajarulasaval, tovabba

Jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz ¢és
igazolasahoz sziikségesek azon adatok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult
személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

3. Az adatok tovabbitasa
A tanul6i adatok a koznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott célbol tovabbithatok
az intézménytol:

a) fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre,
magatartdsi rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeibdl, a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeibdl,

c) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsdgnak,

d) a didkigazolvany — jogszabdlyban meghatarozott — kezeldje részére a
diakigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul¢ iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

f) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek,
tanul6 egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel  foglalkoz6  szervezetnek, intézmények a tanulo
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

h) a tankonyvforgalmazokhoz a kiilon torvényben meghatarozott korben és
célbol.

4. Az adatkezelés és- tovabbitas intézményi rendje
a. A tanul6 adatkezelésre ¢és tovabbitdsra jogosultak: Az igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, feladatkdre vagy megbizdsa szerint a
pedagogus, gyermek- ¢€s ifjisagvédelmi felelds, tankonyvterjesztéssel
megbizott alkalmazott, iskolatitkar,

b. Az iskolatitkdr feladata a tanuldi nyilvantartdsra szolgdld beirdsi napld
vezetése, valamint a didkigazolvanyok sorszdmat tartalmazd nyilvantartas
vezetése. A beirasi naplot és a nyilvantartdsokat biztonsdgos modon elzarva
tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja. Gondozza a
didkigazolvanyok elkészitéséhez sziikséges igényldlapokat.

c. Az osztalyfOndk vezeti az osztalynaplot, torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt.
A torzslapok és a bizonyitvanyok Orzésére az iskolatitkari szobaban elhelyezett
lemezszekrény szolgal Adattovabbitast végez a 3.c.) pontban irt korben. A

100



tudas értékelésével kapcsolatban a sajat tantargya tekintetében a pedagogus is
illetékes.

d. Az iskolatitkar kezeli a tanulobalesetekre vonatkoz6 adatokat, s tovabbitja a
jegyzokonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

e. A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelds kezeli a beilleszkedési, tanulasi,
magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek- tanuld rendellenességére vonatkozo
adatokat, és elokésziti a 3.g.) pontban irt adattovabbitdsra vonatkozé iratot.
Nyilvantartja ¢és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij
megallapitasdhoz, valamint az ingyenes tankdnyv biztositasdhoz sziikséges
adatokat. A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz az iskolatitkar €s a tankonyvterjesztéssel
megbizott alkalmazott.

f. Az igazgat6 adhatja ki a 3.a.), b.) e.) és g.) pontban irt adattovabbitasra sz616
iratokat. Az irat el6készitdjét az igazgato jeloli ki.

g. Az igazgatOhelyettes adja ki a 3. d.), f.) és h.) pontok szerinti adattovabbitasra
sz610 iratokat.

h. Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a szilét arrdl, hogy az
adatszolgaltatas kotelez6-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetébe
n k6zolni kell az alapjaul szolgald jogszabalyt. Az 6nkéntes adatszolgaltatasnal
fel kell hivni a tanulo és a sziilé figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban
vald részvétel nem kotelezd. A kiskorti tanuld Onkéntes adatszolgaltatasba
torténd bevonasahoz eldzetesen be kell szerezni a sziil6 irdsos engedélyét. Az
onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gylijtésérdl az igazgato hataroz.

i. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési 1dot.

J- A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld
eljarasban torténé megsemmisitésérol, ha azok nyilvantartdsa mar nem tartozik
a koznevelésrdl szO0lo torvényben és a Szabalyzat 2.1. pontjdban irt célok
korébe.

k. A tanul6i jogviszony megsziinése utan a torzslap Orzése az irattari szabalyok
szerint torténik. Az osztalynaplot az utolsé tanitasi ora utan az e célra szolgald
zéarhat6 szekrényben kell elhelyezni. A szekrény kulcsat az iskolatitkar 6rzi.

5. Titoktartasi kotelezettség

a. Az igazgatot, igazgatOhelyettest, a beosztott pedagodgust, gyermek- ¢és
ifjasdgvédelmi feleldst, tovabba azt, aki esetenként kézremiikddik a tanuld
feliigyeletének ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informaciéra
vonatkozoan, amelyrdl a tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol,
¢s annak megsziinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
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A kiskort tanuld sziilojével kozolheté minden gyermekével Osszefiiggd adat,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld
érdekét.

Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a tanuld érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
tanulo testi, értelmi érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését gatolja vagy akadalyozza,
¢s amelynek bekovetkezése sziildi magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a
nevelbtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével, értékelésével,
mindsitésével Osszefiiggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed
mindazokra, akik részt vettek a nevelo6testiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség aldl, a sziild irdsban felmentést adhat. A felmentést
— a pedagogus, a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés, a neveldtestiilet
javaslatara vagy sajat dontése alapjan — az igazgatd kezdeményezheti irasban.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanuldk adatainak a kdznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsara és tovabbitdsara. Az adatok
nyilvantartdsat és tovabbitasat végzok és abban kozremikdodok azonban
betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

A kozoktatasrdl szold torvényben meghatarozottakon tilmenden a tanuldval
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat

3. szamu melléklete

A Sojtori Deak Ferenc Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeleta kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl 3. § (3) bekezdés

Az iratkezelés rendjének helyi szabalyai — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése, 27.
§ ¢) pontja, 52. § (1) bekezdése, valamint a 63. § (1) bekezdés alapjan — az alabbiak szerint
keriilnek megallapitasra:

11.1. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az iratkezelés soran az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy iktato-
konyvben torténik.

Az iktatast az iskolatitkar — munkakori leirdsban meghatarozott feladatként — végzi.

Az iktatas papir alapon torténik.

11.2. Az iratkezelés feliigyeletét ellatod vezetd

Az iratkezelési feliigyeletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd tartds — 15 napot
meghaladé — tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletét az intézményvezetd-helyettes
gyakorolja.

11.3. Az iratkezelés, €s az iratkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- €s
hataskorok
Az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskorok:

Megnevezés Jogszabalyi hivatkozas Feladatellato/jogosult
Az iratkezelési szabalyzat 335/2005. (XIL. 29.)
mellékletét képezd irattari terv Intézményvezetd

évenkénti feliilvizsgalata Korm. rend. 3. § (2)

Iratkezelési szabéalyzatban 335/2005. (XII. 29.) ., B
i g Intézményvezetd

foglaltak végrehajtasa Korm. rend. 5. §

Osszhang biztositasa

fol t belsé 335/2005. (XII. 29.)

olyamatosan a belso Intézményvezetd

szabalyzatok, az alkalmazott Korm. rend. 5. §
informatikai eszk6zok €s
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eljarasok, illetve az irattari
tervek és iratkezelési eljarasok
kozott

Az iratok szakszer(i és
biztonsagos megdrzésére

335/2005. (XII. 29.)

alkalmas irattar kialakitasa és Korm. rend. 5. § Intczmenyvezeto
mikddtetése

Az iratkezeléshez sziikséges 335/2005. (XIL. 29.)

targyi, technikai és személyi Intézményvezetd
feltételek biztositasa, feliigyelete Korm. rend. 5. §

Az iratkezelés — jogszabalyban,

illetve az intézmény iratkezelési 335/2005. (XIL. 29.)

szabalyzataban meghatarozott Intézményvezetd

kovetelmények szerinti -
megszervezese

Korm. rend. 6. §

Iratkezelés feliigyelete

- az iratkezelési szabalyzat
végrehajtasanak rendszeres
ellendrzése,

- intézkedés az iratkezelés soran
tapasztalt szabalytalansagok
megsziintetésérol,

- gondoskodas, az iratkezelést
veégzOk szakmai képzésérol,
tovabbképzésérdl,

- iratkezelési segédeszkozok

biztositasa (pl.: iktatokonyv,
eldadoiv, eldaddi munkanaplo)

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 7. §

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Iratok és adatok védelmével
kapcsolatos feladatok

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 8. § (2) bek.

Az intézményvezeto, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Nyilvantartast vezet a
kiadményozéashoz hasznalt
bélyegzdkrol, érvényes aléirés-
bélyegzokrol .

335/2005. (XII. 29.)
Korm. rend. 54. §

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés felligyeletével
megbizott vezetd

Bizottsag kijeldlése az
iratselejtezésre

335/2005. (XII. 29.)

Az intézményvezetd, mint az
iratkezelés felligyeletével
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Korm. rend. 64. § (1) bek. megbizott vezetd

335/2005. (XII. 29.)
Iratmegsemmisités Intézményvezetd
Korm. rend. 64. § (4) bek.

Nem selejtezhetd iratok illetékes | 1995. évi LXVI torvény

) Inté < to
levéltarnak adasa 9. § (1) bek. g) pontja ftezimenyvezeto
Az iratkezelés rendjének 335/2005. (XI1. 29.) o "

, , Intézmenyvezetd
megvaltoztatasa Korm. rend. 68. § (1) bek.

11.4. Az intézményhez érkezett kiildemény felbontasara jogosult személyek

Az intézményhez érkezett kiildeményeket — a mindsitett iratok kivételével — a kovetkezo
személyek jogosultak felbontani:

- intézményvezeto,

- intézményvezetd-helyettes,

- iktatast végz0 személy

- névre érkezd kiildemény esetében a cimzett akkor, ha a cimzett elrendelte azt, hogy ezen
kiildeményeket felbontés nélkiil kell eljuttatni hozza.

11.5. Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala.

Az intézményben a kovetkezOk szerint keriil szabalyozasra a kiadmanyozas rendje.
Kiadmanyozasi joga az intézményvezetdnek van, aki e jogat a kovetkezd teriiletre és esetekre
vonatkozoan adja 4t az intézmény dolgozojanak:

A kiadményozas teriilete, esetei A kiadmanyozassal érintett személy

Intézményvezetd teljes feladat-€s
hataskorében eljarhat az intézményvezetd
tartos akadalyoztatasa, illetve egyéb tavolléte Intézményvezeto-helyettes
esetében, ha a feladat ellatasa nem tir
halasztast

Munkaltato jogkorok gyakorlasa az SZMSZ-
ben meghatarozott esetekben torténhet mas
személy altal

SZMSZ-ben meghatarozott
személy(Intézményvezetd helyettes)

11.6. IratkdlcsOnzés az irattarbol

Az intézmény dolgozoi az irattarbdl hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek iratokat.
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A kolcsonzési jogosultsag a kovetkezo:

az intézmény dolgozoi sajait — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatasahoz kapcsolddva kolcsondzhetnek ki iratokat,

az intézmény dolgoz6i nem a sajat — munkakori leirasukban meghatarozott — feladat
ellatdsdhoz, feladatban valdé kozremiikddéshez az intézményvezetd jovahagyasaval
ko6les6nozheti ki iratot,

az intézményvezetd barmely iratot kikdlesondzheti.

az intézmény szakmai, illetve egyéb fenntart6i ellendrzésével kapcsolatban az
ellendrzok az intézményvezeton keresztiil kolcsondzhetnek ki iratot.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat

4. szamu melléklete

Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

4.1. Tanar munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

A fobb tevékenységek Osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az
igazgatonak,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaidékeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos igazgatoi utasitasra 1épheti
tul,
e legalabb 15 perccel a munkaidd, 5 perccel az ligyeleti 1d6 kezdete eldtt koteles a

munkahelyén tartozkodni,

e atanitasi Ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a napldt, nyilvantartja az 6rarol
hidnyzo6 vagy késé tanuldkat,
e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1

osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvdnyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazarod dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
1d6pont el6tt tajékoztatja,

e atanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,
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az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldéba

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokral,

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

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

évente két alkalommal fogadoodrat tart az igazgatd altal kijelolt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
eldtt biztdk meg a feladattal,

egy 6rat meghalado hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasa eldtt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az
épiilet kiiiritésében, menti az 4ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értekeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkédztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozédsaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagéatol a tanuld kérara,
akkor erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

kozremiikoddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitdsdban.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
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e Dbizalmasan kezeli a kollégédkkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos

informaciodkat,

e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve

az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

4.2. Testnevelo munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld

Kozvetlen felettese: az igazgatd

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

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerien, legjobb tudédsa szerint megtartja a tanitasi 6rakat

feladata az intézmény €és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa

a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatdonak

munkaidejének beosztasat az SZMSz tartalmazza
a munkaidékeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, 5 perccel az iigyeleti id6 kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tdvozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az 6rarol
hidnyzo6 vagy késo tanulokat

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérodl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein
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e ¢vente két alkalommal fogadoodrat tart az igazgaté altal kijelolt idépontban
e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legkésobb az 6éra megtartasa elotti napon biztak
meg a feladattal

e egy oOrat meghalado6 hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, azt a munkak6zosség-vezetohdz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében
e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetdldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozésaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel
e akonferenciat megeldzden legaldbb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, projektfoglalkozéason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

Specialis feladatai

e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e atanév elsd tanitasi 0r4jan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- €s
munkavédelmi tajekoztatast

4.3. Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja
A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatod

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakdori leirdsanak kiegészitésekeént értelmezendd.
A fObb tevékenységek Osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszElésein és értekezletein,
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kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elOkésziti és megszervezi osztalya tanulményi kirdndulésat, az eléirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkorméanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkdzgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartés és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegylijtésében €s
elbiralasaban,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirésaira,

kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését

crer

folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat,

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi tajékoztatot,

Ellendrzési kotelezettségei

november, janudr ¢és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo osztalyozod részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgatdhelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

értesiti a szliloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén
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az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a tanuld
bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara.

Kiilonleges feleldssége

felelOs a tanuldi €s sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat

5.szamu melléklete

A Sojtori Dedk Ferenc Altalanos Iskola szabalyzata az elektronikus
naplé hasznalataradl

1. Bevezeto

Az e-naplé Elektronikus Napld (tovabbiakban e-napld) az iskola altal {izemeltett olyan
adatbazis-kezeld alkalmazas, amelynek felhasznaldsaval lehetévé valik az intézmény taniigy-
igazgatasi, adminisztrativ és oktatdismenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti napld hasznalatat, leegyszerisitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett €és bonyolult - adminisztracidos folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szlil6i modul alkalmazisaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a csaladok gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.
Kezeléfeliilete Web-alapt, hasznalatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd szamitogép,
valamint egy azon futtathato bongészd program sziikséges.

2. Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények milkodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012.
(VIIL. 31.) EMMI rendelet iskoldk szamara kotelez6en hasznéalatos nyomtatvanyként nevezi
meg, irja eld az osztalynapld (csoportnaplo) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formdjaval, tartalmaval kapcsolatos eldirdst nem
tartalmaz, nincs tehdt kozoktatdsi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus
osztalynapld, csoportnaplo bevezetésére keriiljon sor. Az elektronikus naplo-nyomtatvany az
OM hozz4jaruldsa nélkiil is eldallithato €s forgalmazhato.

3. Az e-naplo felhasznaloi csoportjai, feladatai

1.Adminisztratori szint

Az iskolavezetés megbizasa alapjan adatbazisszintli hozzaféréssel rendelkezik, valamint
biztositja a naplé miikodéséhez sziikséges miiszaki feltételeket, valamint ellendrzi a mentések
és frissitések allapotat. A feladatkor ellatoja: a megbizott rendszergazda.

2. Operatori szint
Az e-napld webes feliiletén keresztiil széles jogkorrel rendelkezik. Lehetdsége van:

— tanulok/gondviseldk adatainak modositasa,
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— osztalyok adatainak modositasa (osztadlyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
Osszerendelések),

— tandrok adatainak kezelése

— munkakdzosségek €s tantargyak felvétele,

— helyettesitések kiirasa, elszamolas készitése

— felhasznalok kezelése.

A feladatkor ellatoja: az iskolavezetés, az intézményi rendszergazdak €s az iskolatitkar az
igazgato altal meghatdrozott munkamegosztas szerint.

3. Szaktandri szint
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak régzitése az adott tanéran,

— haladasi naplo,

— hianyzaés, késés,

— osztalyzatok rogzitése,

— szaktanari bejegyzések rogzitése,

— anapld adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.
— kapcsolattartas a sziilokkel

4. Osztalyfonoki szint

Megegyezik a szaktanarival. Ezen kivill feladata méga sajat osztdly adatainak, a tanulok
bejegyzéseinek figyelemmel kisérése, hianyzasok, késések igazolasanak adminisztracioja,
osztalyfonoki bejegyzések.

6. Sziildk

A sziilék sajat gyermekiik naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvaséasi) jogot. Az
interneten keresztiil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
gondoskodik a hozzaférés megvaldsitdsarol, valamint a sziild belépését lehetové tevo
felhasznaloi név €s jelszd megadasardl.

6. Diakok

A didkok sajat naplo bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasési) jogot. Az interneten
keresztliil torténd hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmény automatikusan
gondoskodik a hozzaférés megvalositasardl, valamint a didk belépését lehetévé tevd
felhasznaloi név és jelszd megadésardl.
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4. Az e-naplé rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendo feladat Hatarido

Felelos

Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31.
rogzitése az e-naplo rendszerbe

Adminisztrator és
operator

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31.
osztalyok névsoranak aktualizalasa az e-
naplé rendszerben

Adminisztrator és
operator

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Julius 15.

az e-naplo rendszerben
Szeptember 1.

Adminisztrator és
operator

A tanév rendjének rogzitése az e-napld Szeptember 1. Adminisztrator és
naptaraban. operator
Végleges orarend rogzitése az e-naplo Szeptember 15. Adminisztrator és
rendszerbe. operator
Végleges csoportbeosztasok rogzitése az Szeptember 15. Adminisztrator és

e-naplo rendszerbe

operator

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Tanuloi alapadatokban bekdvetkezett Bejelentést  Operator
valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas  kovetod
zaradékolas rogzitése az e-naploban. harom

munkanap.
Tanulok csoportba sorolasdnak Csoport Operator
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt esetekben) csere el6tt

harom

munkanap
Az e-naplo vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos  Szaktandrok
naplo, osztalyzat,stb) feladatai
A munkaid6-elszamolashoz sziikséges Minden Szaktanarok
adatok(megtartott orak)beirasa honap elsd

munkanap

8:00
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A havi naplozarolés el6tt ellendrizni kell , hogy  Targyho Szaktanarok
az adatbevitel teljes korlien megtortént-e. 10.-ig

Az utdlagos adatbevitel (naplozaras utani) Folyamatos  Szaktanarok
igényét az igazgatohelyettesnek kell jelezni.

A hazirend eldirdsaival 6sszhangban az Folyamatos  Osztalyfonokok
osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a
hianyzésok, késések igazolasat.

Tervezhetd helyettesitések, 6raclmaradasok Minden Igazgatohelyettes
kiirasa. munkanap

16:00-ig
Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes e-naplo adatbadzisardl heti Naponta Az e-napl6 rendszer
rendszerességgel biztonsagi masolat készitése. automatikusan ment.

Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

Osztalyfonokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo6 konferencia  Osztalyfonokok
jegyeinek beiréasa. id6pontja elott két
héttel.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozo6 konferencia ~ Szaktanarok
idépontja eldtt ket
munkanappal.

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos
Osztalyfonokok zaradékolasi feladatainak Tanévzard Osztalyfonokok
elvégzése értekezlet

A napl¢ archivalasa, irattdrozasa

Elvégzendo feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése,  Tanév vége Adminisztrator
irattari és a titkarsagi archivalasa.
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5. Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

Az e-napld hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikddése.

A technikai eszk6zok minden felhasznalojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovéasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az iskola igazgatoja és a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetkezo eljarasi szabalyok érvényesek:

A tanar feladata a munkaallomas meghibasodasa esetén

— A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak, rogziteni a hiba naploban.

— A meghibasodés id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa ¢s elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén.(pl. a tandriban elhelyezett gépeken)

A rendszeriizemelteté feladata a munkaallomas meghibasodasa esetén:

— A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait
félretéve) koteles a hibaelharitast megkezdeni.

— Tanari szamitogép, notebook meghibdsodasi okanak kivizsgéalasa, (szoftver, hardver
hiba behatarolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

— Indokolt esetben a halozati szolgéltatohoz, rendszerfejlesztéhoz kell fordulni.

Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
A tanar feladata az iskolai halozat meghibasodasa esetén

Azonos a fentivel.

A rendszeriizemeltet6 feladata az iskolai halozat meghibasodasa esetén:

— A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (egyéb feladatait
félretéve) koteles a haldzati kapcsolat helyreéllitasat megkezdeni.
— Feladata a hiba behatarolésa.(hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibasodasa

— Az adatbazis szerver folyamatos (heti rendszerességgel) adatbazis mentést végez. A
szerver leédllast kovetden a rendszergazda felméri az Ujra inditas lehetdségét.

— Ha a rendszer Gjrainditasa késlekedik, tobb id6t vesz igénybe akkor a szaktanarok a
munka folytatasa érdekében papir alapon rogzitik az adataikat és az Ujra inditds utan
folyamatosan potoljak a kiesés idoszakara tehetd elmaradédsokat.
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Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsadgosan
tarolni, rendszeres 1dOk6zonként megvaltoztatni, valamint {igyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg. A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomaésara.
Amennyiben gyanu mertil fel a jelszavak kitudodasat illetden a felhasznald koteles azonnal
megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utaldé nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
lizemeltetéséért felelés szakmai vezetonek.

Az e-napl6 adatbazis-kezel6 rendszer minden miveletrél napld feljegyzést készit, tehat utolag
feltérképezheté minden napld muvelet.

Zaro rendelkezések

Az e-napld rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miikodtetésére kiterjed az intézmény hatilyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabélyzata
(Informatikai biztonsagi szabalyzata)”.

Ezen szabalyzat 2015. aprilisl-jén 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezddédden
kell alkalmazni, visszavonasig (mddositasig) marad érvényben.

Jelen elektronikus szabalyzat az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet mdodosithatja a jogszabalyokban meghatarozott

¢s e szabalyzatban jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval.

S6jtor, 2015. marcius 31.

Tanczosné Blaskovics Erika

igazgato
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