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L Altalanos rendelkezést

1.1 A szervezeti ési#rRodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény tkodésére, belsés kul$ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti éskiidési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti kdznevelési szl 2011. évi CXC. torvény 25. §- aban fogl@kthatalmazas
alapjan torténik.
A szervezeti és tkddési szabalyzat hatarozza meg a kézoktatasi nméé@y szervezeti
felépitését, tovabba aittkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, ametyek
jogszabaly nem utal mas hatéaskdrbe.
A szervezeti és tkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatszedek,
tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangokibaesét, racionélis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és fkodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alazalabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendadet

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdzneveldsr

2011. évi CXII. térvény az informéacios 6nrendelksizgpgrol és az

informéaci6szabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzék védeligiér

2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjdr

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatantézmények

mikodésésl

23/2004. (VIII.27.) OMrendelet a tanuldi tankdnyvtdmogatds és az s

tankonyvellatas rendjér

26/1997. (IX.3.) NM- rendelet iskola-egészségugyat@srol

1.2 A szervezeti ésikoddési szabalyzat elfogadasa, jovdhagyasa, megtékiedelen
szervezeti és ttkodési szabdlyzatot a tanuldk, szileik, az munkawdk és mas
érdekbdok megtekinthetik az igazgatoi iroddban munkdidn, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az int@ymévebtestilete 2013. 04.08-4n
fogadta el. (1kt.sz.28/2013.)

A szervezeti és tkddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa E#zimény
valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara nézve két&lérvényi. A szervezeti és
miitkodési szabalyzat az intézményvezgivahagyasanak igpontjaval |ép hatélyba, és
hatarozatlan iére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai
ALAPITO OKIRAT
Istvan Kiraly Altalanos Iskola
intézmeényi szakmai alapdokumentuma
A nemzeti kdznevelést sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. 8 (3) bekezdé&zerint
tartalommal, figyelemmel a nevelégktatasi intézmények @kodésésl és ¢
koznevelési intézmények névhasznalatardl szoléo @22 (VIll. 31.) EMMI rendele
123. 8§ (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi adagktratot adom Kki:
A kbéznevelési intézmény
1. Hivatalos neve:lstvan Kiraly Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei:
Székhelye: Istvan Kiraly Altalanos Iskola 3418 Stistvan, Hsok tere 1.




001 Feladatellatasi hely: Istvan Kiraly Altalanaskola

ugyviteli cime: 3418 Szentistvandadok tere 1.

3 Feladatellatasi hely: Gyakorlokért

ugyviteli cime: 3418 Szentistvan, R6zsa Ferenc uUtca
4 Feladatellatasi hely: Gardonyi Géza Tagiskola Bativanka
tgyviteli cime: 3462 Borsodivanka,Szabadsag at ¥5-1
5 Feladatellatasi hely: Vasarhelyi Pal TagiskolaZdbabolna
tgyviteli cime: 3465 Tiszababolnagkit 97.

3. Alapité és fenntartdé neve és székhelye:
KLIK Budapest Szalay Gt 10-14.sz.1055
4. Tipusa:
altalanos iskola

5. OM azonosit6: 029100
6. Alapfeladata
6.1. Koznevelési alapfeladatok:
Istvan Kiraly Altalanos Iskola
o altalanos iskolai nevelés-oktatas

o also6 tagozat
o felso tagozat
o tébbi tanuldoval egyltt nevelh&t oktathaté sajatos nevelési igédny
tanulok iskolai nevelése-oktatasa
Gardonyi Géza Tagiskola Borsodivanka:

O altalanos iskolai nevelés-oktatas
o felsé tagozat
o tobbi tanuléval egyutt nevelh&t oktathaté sajatos nevelési igény

tanulok iskolai nevelése-oktatasa
Vasarhelyi Pal Tagiskola Tiszababolna:

o altalanos iskolai nevelés-oktatas
o also6 tagozat
o tébbi tanuloval egyitt nevelh&t oktathatd sajatos nevelési

igényi tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

6.2.nevelési, oktatasi feladatot ellato feladated helyenkénftelvehet
maximalis gyermek-, tanulélétszam:
Istvan Kiraly Altalanos Iskola Szentistvan8lesztaly 224 § Gardonyi

Géza Tagiskola Borsodivanka 5-8 osztaly &0 f
Vasarhelyi Pal Tagiskola Tiszababolna 1-4 osztalyf8
6.3 Iskolai konyvtar ellatasanak maédja:
O sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette val@gndelkezés joga:
001 feladatellatasi hely:lstvan Kiraly Altalanos Iskola
pontos cim: 3418 Szentistvan gbiok tere 1.
helyrajzi szdm: 1032
hasznos alaptertlet: 1840 nm
jogkoér: vagyonkezdli jog KLIK
003 feladatellatasi hely: Gyakorlokért
pontos cim. 3418 Szentistvan, R6zsa Ferenc utca 2.
helyrajzi szdma: 1082
hasznos alapterilet: nincs
jogkoér: vagyonkezdli jog KLIK



4 feladatellatasi hely:Gardonyi Géza Tagiskola
pontos cime: 3462 Borsodivanka, Szabadsag ut 15-17.
helyrajzi szama: 265/3

hasznos alapterulet: 747 mm jogkor:

vagyonkezaidi jog KLIK

5 feladatellatasi hely:Vaséarhelyi Pal Tagiskola
pontos cime: 3465 Tiszababolna &t 97. helyrajzi

szama: 132

hasznos alaptertlet: 740 nm jogkor:
vagyonkezedi jog KLIK
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

KLIK Budapest

2.1 Az intézmény alaptevékenysége:

Szakagazat:

Szakfeladat:

Szakfeladat:

Szakfeladat:

Szakfeladat:

Szakfeladat:

Szakfeladat:

Szakfeladat:

Szakfeladat:

Szakfeladat:
Szakfeladat:

Szam
852010

852011

852012:

852021:

852022:

855911

855912

855914

855915:

931204:

931205

P.H.

irdnyité, alapité jogkor gyakorldja

Tevékenység megneve:
Alapfokl oktatas

Altalanos iskolai tanuldk nappali rendsiiarevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

Sajéatos nevelési igédyaltalanos iskolai tanuldk
nappali rendszd@rnevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

Altalanos iskolai tanul6k nappali rendsierevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

Sajatos nevelési igéiyaltalanos iskolai tanulék
nappali rendszd@rnevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

Altalanos iskolai napkozis/tanuloszobai foglalkozas
nappali rendszd@riskolai oktatasban résztvévanulok
utédn 1-4. évfolyamon

Sajéatos nevelési igédyanuldk napkdzi otthoni
nevelése 1-4. évfolyamon

Altalanos iskolai napkozis/tanul6szobai foglalkozés
nappali rendszdriskolai oktatasban résztvévanulok
utan 5-8. évfolyamon

Sajéatos nevelési igédytanuldk altalanos iskolai
napkozis/tanulészobai nevelése 5-8. évfolyamon
Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa
Fogyatékossaggal & iskolai, diaksporttevékenysége
és tAmogatasa

A nemzeti kdznevelébrszolo 2011. évi CXC. torvény 4. 8§ 1. r) és 2mtposzerint a tobl
gyermekkel, tanuléval egyutt nevethebktathaté sajatos nevelési igéngyermekek (integra
iskolai nevelése-oktatasa keretében:
e mozgasszervi fogyatékos (mozgassérult)
* egyéb pszichés féfési zavarral (sulyos tanulasi, figyelenmagy magatartasszabéalyoz
zavarral) kiizd tanul6k nevelése-oktatasa.



2.2

3.1
3.2

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkdre
Az intézmény a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdmpétovabbiakban KLIK) alte
megallapitott kdltségvetés alapjan részben onaldbddglkodasi jogkdrrel rendelkezik
kbznevelési tivény és az intézményre vonatkozd hatalyos jogdyakdeldirasa
szerint, az intézmény igazgatdjanak vézdelelsssége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziugyi, munkalgyi fatad az intézmény a székhely
latja el, a fenntarto altal jovahagyottlkéégvetési kereten belul dnallé bérgazdalko
folytat, de a gazdalkodassal Osszeféidgtelezettséget a fenntartd jovdhagyasa n
nem vallalhat.
Az intézmény székhelyét képe2pllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jat
Szentistvdn Nagykozgé Onkormanyzata gyakorolja. Szentistvan Nagyko
Onkormanyzata, az intézmény székhelyét képeailetet, a telket és a feladatellatas
szikséges ingosagot (berendezéseket, felszerelesakaeszkdzoket, informatik
eszkozoket) leltar szerint haszntiba az Onkormanyzat atadta a KLIK szamara.
intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és késMdelett tulajdonosként az intézme
vezetje rendelkezik.
Az intézmény telephelyét kép&zpilet és telek vonatkozasiban a tulajdonosi jat
Borsodivanka Kzség Onkormanyzata gyakorolja. Borsodivanka KozZ9égormanyzat
az intézmény telephelyét képgezpulletet, a telket és a feladatellatashoz szils
ingésagot (berendezéseket, felszereléseket, tade8k&t, informatikai eszk&dzoke
leltar szerint hasznatra az Onkormanyzat atadta a KLIK szaméara. Azzmény alta
vasarolt targyi eszkdzok eés készletek felett tubamjolsként az intézmény vedes
rendelkezik.
Az intézmény telephelyét kép&zpilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jat
TiszababolnaKozség Onkormanyzata gyakorolja. Tiszababolna KgzSékormanyzat
az intézmény telephelyét képgezpulletet, a telket és a feladatellatashoz szils
ingbésagot (berendezéseket, felszereléseket, tatieg8kkt, informatikai eszko6zoke
leltar szerint hasznatra az Onkormanyzat atadta a KLIK szaméara. AZimény alte
vasarolt targyi eszkozok és készletek felett tubmjasként az intézmény veded
rendelkezik.
Az intézmény az &altala haszndlt ingatlanok tulajogat nem ruhazhatja at, illetve
ingatlanolat az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzdd@ai nélkil nem terhelhe
meg, nem adhatja bérbe. Az intézmény igazgatdjaldzott vagyon felhasznélasé
évente beszdmolét ad a fenntartébnak, az intézmémeréeti szabad kapacitasat
igazgato az aptevékenység sérelme nélkil a fenntartd hozz&&aval jogosult bérl
adni vagy egyéb mddon hasznositani.

A mikddés rendje

Az intézmény dikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
A torvényes nikbédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes tikddését az aldbbi a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhanc

allé - alapdokumentumok hatarozzak meg:
e az alapit6 okirat
* a szervezeti ésikddési szabalyzat



e a pedagbgiai program
e a hazirend
Az intézmény tervezhétés elszamoltathat6 thodésének részenként funkcionalnal

alabbi dokumentumok:
e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és Beegamoldkkal),
e egyeéb bels szabalyzatok (helyiségek, eszk6ztk hasznalatbeadje).

3.3 Az alapito okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfaatiob jelleméit, alairasa biztositja
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszenikddését. Az intézmény alapité okiraté
fenntarto késziti el, illetve - sziikség esetén dositja.

3.4 A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képeziintézményben folyd nevel
oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiengramjanak megalkotdsahoz
intézmény szdmara a Koznevelési torvény 24. § (&kekdése biztositja a szaki
Onallésagot.

3.5 Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részek&ntiskoldban foly
nevelés és oktatdas céljat, tovdbbad a koznevelésvény 26.8 (1
bekezdésében meghatarozottakat.

« Az iskola helyi tantervét, ennek latén belldl annak egyes évfolyam
tanitott tantargyakat, a kotelez koteleden vélaszthaté és szabai
valaszthato tanorai foglalkozdsokat és azok Orasramz ebirt tananyagc
és kdvetelményeket.

* Az oktatasban alkalmazhato tankdnyvek, osztalgésiédek és taneszkdz
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankomygyenes igénybevéte
biztositasanak kotelezettségeét.

. Az iskolai beszamoltatas, az

ismeretek szamonkérésének
kdvetelményeit és formait,

e a tanulé magatartdsa, sgalma értékelésének és mBitéséne
kévetelményeit, tovabba

* a jogszabdly keretei kdzotta- tanulo teljesitménye, magatartdsa és szorg
ertékelésének, misitésének formajat.

» a kozosségfejlesztéssel, az iskola szdiigek egylttnikodéséve
kapcsolatos feladatokat,

* a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az@lgtonoki munka tartalmat,

* az osztalyénok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igényl tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevéken
helyi rendjét,

 a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vakszvételi joge

gyakorlasanak rendjét,
» atanuldk fizikai allapotdnak méréséhez sziksénédszereket.
2013. szeptember 1-jibta valasztott kerettanterv megnevezését.

* A felsorolt tevékenységek szabalysada pedagogiai program hataskol
tartozik, igy az érdekdok a fenti témékkal kapcsolatban ott talal
részletes informéaciokat.



* A pedagobgiai programot a nevwedstulet fogadja el, és az a fennt:
jovdhagyasaval valik érvényessé. Az iskola pedagogiprogramj
megtekinthed az igazgatéi irodaban, tovabb& olvashaté az in&éw
honlapjan. Az iskola vezét munkaidbben barmikor tajékoztatas:
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.6 Az éves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumeatuamely a hatalyos jogszabal
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai progéamak alapul vételével tartalma:
a nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz szjdsé tevékenysége
munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a féledk és a hatéarik
megjeldlésével.
Az intézmeény éves munkatervét a nedtebtilet késziti el, elfogadasara a tanévr
értekezleten kerul sor. A tanév helyi rendje a natekv részét képezi, enr
elfogadasakor & kell szerezni a szdil szervezet és a didkdnkormanyzat véleménys
munkaterv egy példanya az informatikai hal6zatbatérretten a tantestl
rendelkezésére all.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan ésiskolai hirdettablan is el kell
helyezni.

4. Az intézmény nikddeési rendje

4.1 Az intézmény nyitvatartisa, az iskolaban takdédas rendje
Az iskola szorgalmi idben reggel 7.00 6ratél a szervezett foglalkozasefejiezéséic
de legalabb 17.30 6raig van nyitva. Az intézméngitilsi szinetekben ugyeleti re
szerint tart nyitva minden szerda 8,00 - 10i§0-Az iskolat szombaton, vaséarnap
munkaszineti napokon - rendezvények hidnyabamarva kell tartani. A szokas
nyitvatartasi rendil valé eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az ggdéd ad engedélyt.

4.2 Az intézmény vez#éitmunkarendjének szabalyozésa

Az intézmény vezéle vagy helyetteseikézil egyikiknek az intézményben
tartobzkodnia abban az ddzakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamararszet
iskolai rendszdar délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért amzgatd vag
helyettesei kdzul legaldbb egyikik h&tidl péntekig

7.0 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartdzkodikyebgkben munkajukat
iskola szikségleteinek és aktualis feladataiknakfelels idoben és idtartamban latja
el.

4.3 A tanitdsi o0rék, érakozi sziinetek rendje gtdrtama
Az oktatds és a nevelés a pedagdgprogram, a helyi tantervek, valamint
tantargyfelosztassal 6sszhangban élelveti orarend alapjan torténik a pedagdgt
vezetésével, a kijel6lt tantermekben. A tanitasinokivuli foglalkozasok csak a kotelt
tanitasi 6rdk megtartdsa utan, rendkivéletben (igazgatoi engedéllyel) azolott
szervezhsaik.
A tanitasi oréak idtartama 45 perc.(A szinetek rendjét a Hazirendatardzza)
Az elg tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozotflién kezddik.
A tanitasi 6radk engedély nélkuli latogatasara caakintézmény vezét és a tantestdl
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogataz igazgato



adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik utémm mavarhatok, kivételt indoke
esetben az igazgaté tehet. A kotélezorvosi és fogorvosi vizsgalatok
igazgatdhelyettes, vagy a tagintézmémeet) altal ebre engedélyezett ipontban é
modon torténhetnek, lehitég szerint agy, hogy a tanitast minél kevésbhé rzaka

Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgustikgiyelik.

4.4 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeimasznalati rendje
Az iskolaépuletet cimtablaval, az osztalytermekes ezaktatermeket a Magyi
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épuleterkéil tizni a nemzeti lobogot.

4.5 Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja &db’s:
e a ftiz- és balesetvédelmi, valamint  munkavédelmi szatialy
betartasaért,

e a kdzosségi tulajdon védelméért, allapotanak énegséért,

» aziskola rendjének, tisztasdganak gregséert,

» az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodaseért,

e a ftiz- és balesetvédelmi, valamint  munkavédelmi szatialy

betartasaért.

A tanulék az intézmény lésitményeit, helyiségeit csak pedagoégusi fellgyel
hasznalhatjadk. Az iskola tantermeit, szaktantermeitényvtarat, tornatermé
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakolksgshan a kotelgz és a valasztha
tanitasi ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokatekéen - a tanteremért felék, vagy
foglalkozast tartd6 pedagogus felligyelete melletlehettség van az iskola mind
felszerelésének hasznalatara. A szaktantermek,Wwénytornaterem, stb. hasznalata
rendjét a hazirendhez kapcsoléte@lsy szabélyzatok tartalmazzak, amelyek betal
tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelez
Az egyes helyiségek, létesitmények berendezésdizéreléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, atvételi elismervényrgben lehet. Vagyonvédelmi okok
miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertzd@i kell. A tantermek, szertarak
bezarasa az érat tarté pedagogusok, illetve - gaéandrakat kdveten - a technikai
dolgozdk feladata.
A diakbénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskolherendezéseit - az
igazgatbhelyettessel, vagy a tagintézmény-veadt valdo egyeztetés utan szabado
hasznalhatja.

5. A pedagdgiai munka ellefrzése

Az intézményben folyé pedagogiai munkaelss ellendrzésének megszervezése
szakmai feladatok végrehajtasanak eblerése az igazgato feladata. Az intézménybe
ellendrzés az igazgato kotelessége és fideége. A hatékony és jogsdemikodéshe
azonban rendszeres és j6l szabdalyozott éheési rendszer ftkodtetése szikséges.
rendszer alapjait az e szabdalyzatban foglaltak etelhz intézmény vezének é:
pedagogusainak munkakoéri leirasa, valamint az Mm@y mirbségiranyitas
programjanak részeként elkészitett pedagogus fetjésyérekelési rendszer terer
meg.



A munkakdri leirdsokat legalabb haromévente at kekinteni. Munkakori leirast
koteleden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vékedts pedagdégusok pedagof
és egyeb természetllensrzési kotelezettségeit:
e azigazgatOhelyettes,
e atagintézmény-vezék,
 a munkak6ztsség-vezi
e az osztalydnokadk,
* apedagogusok,
* a pedagogiai munkéat kdzvetlenll ségit
e atechnikai dolgozdk.
A munkavallalék munkakori leirasat az érintetted dell iratni, az alairt példanyol
vagy azok masolatat az irattarban kéllizni. Az igazgatdhelyettes, tagintézmény
vezetk és a munkakdzosségzetk elsssorban munkakoéri leirasuk, tovabba
igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalnseoszerint részt vesznek
ellendrzési feladatokban. Az intézmény veaségének tagjai és a munkatervbe
pedagogus teljesitményértékelésben val6 r&ovkodéssel megbizott pedagogu
szukség esetén - az igazgaté kulén megbizasaétbersrzési feladatokat is ellathatni
A rajuk bizott elledrzési feladatok kizarélag szakmai jellegk lehetnek.
A tanév soran végrehajtando eltenési terlleteket a fabatokkal adekvat modon k
meghatarozni. Az ellgizési tertletek kijel6lésekor a célsidség és az integrativitas
meghatérozo elem.
Minden tanévben ellerérzési kbtelezettséggel birnak a kévetkdieteriletek:
e tanitasi 6rak ellefrzése (igazgato, igazgatbhelyettes, tagintézmératikz
munkak6z0sség-vezek),
» tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoéi, széikéstmpetenciaval,
* atajekozatd fuzet (ellémzé konyv) napld folyamatos ellénzése,
* azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok mileése,
e az SZMSZ-ben élirtak betartdsanak ellérzése az osztalghoki, tanari
intézkedések folyaman,
5.1 A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének élledse. Az intézmény vedet
munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezéfe vagy helyettesei kozul egyikiknekz intézményben ke
tartozkodnia abban az ddzakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szamarar\szet
iskolai rendszdr deélutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért gmzgatd vag
helyettesei kézul legalabb egyikuk h&tfl péntekig
7.0 és 16.00 ora kozott az intézményben tartézkodikyebgkben munkajukat
iskola szliikségleteinek és aktualis feladataiknakfelels idoben és idtartamban latja
el.

5.2 A pedagodgusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras mudékeretben végzik munkajukat. A h
munkaiddkeret el$ napja (ellenke& irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hé
munkanapja, utolsdé napja a hét utols6 munkanapja.ofnél kevesebb munkana
tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaranyosan szamitando
Szombati és vasarnapi napokon, Unnepnapokon mugkaégécsak irasban elrenc
esetben lehetséges.



Munkanapokon a munkaddhossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja megéadt?2

A pedagdégusok napi munkaidejuketaz Orarend, a munkaterv és az intézmény
programjainak szem é&tt tartasaval - A&ltalaban maguk hatarozzdk melyz
értekezleteket, fogadddrakat altalaban a munkasrvimeghatarozott napokon tart]
ezért ezeken a napokon a napi atlaghadr@snal hosszabb, legfeljebb azonban 12
munkaidre kell szamitani. A munkéaltat6 a munkéid vonatkozé dlirdsait az 6éreend
a munkaterv, a havi programok Kkifliggesztése, iBeta helyben szokdsos moc
kifuggesztett hirdetés utjan hatadrozza meg. Sziukeégtén & lehet irni a nag
munkaidbbeosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusgkatdeozott csoport
esetén is. A munkaidbeosztas kihirdetésére ebben az esetben is sekeati iranyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitdltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotélemrakbol, valamint a nevé] illetve oktatc
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szaldatanak megfelél foglalkozasse
o0sszeflig§ feladatok ellatdsahoz szikségessohdl all. A pedagdgusnunkakdrbe

dolgozdk munkaideje tehéat két részre oszlik:
* a koteled oraszamban ellatott feladatokra,
« a munkaid tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.2 A koteled 6raszamban ellatott feladatok az aldbbiak
a) atanitasi 6rdk megtartasa
b) a munkak6zdsség-vedefeladatok ellatisa,
c) osztalybndki feladatok ellatasa,
d) iskolai sportkdri foglalkozasok,
e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejleszfoglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, ékészibk stb.),

g) magéantanulo felkészitésének segitése,
h) tanulészobai foglalkozasok megtartasa,
1) tankonyvfelebsi feladatok.
A pedagogusok kotelézoraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a murgzashe
kapcsolodd dlkészity és befejed tevékenység igtartama is. Ekészit és befeje&
tevékenységnek szamit a tanitdéra ebkészitése, adminisztracios feladatok,
osztalyzatok beirdsa, tanulékkal val6 megbeszédfgyeztetési feladatok, stb. Ezéi
kotelezs 6raszadm keretében ellatott feladatokra forditandikaidst 6ranként 60 pe!
idotartammal kell szadmitdsba vennh pedagogusok iskolai szorgalmidick iranyad
munkaidbbeosztasat az orarend, a munkaterv és a kifluggedraei programok listd]
tartalmazza. Az oOrarend készitésekoroéstyban a tanulok érdekeit kell figyelen
venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsordghetbség szerint figyelembe veszi.

5.2.3 A munkaid tobbi részében ellatott feladatok kilondsen a ktkezk
a) a tanitasi 6rakra valo felkészilés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,
c) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,
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d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, azaeihd és a helyettesitett 6rak
vezeteése,

e) kisérletek dsszedllitasa,

f) dolgozatok, osztalyversenyek dsszeallitasa &kétése,

g) osztalyversenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kdptss feladatok,

i) felugyelet a vizsgakon, osztalyversenyeken, lakanéréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

k) a potlékkal elismert feladatok (osztéwfoki, munkakdzosség-vezat
didkdnkormanyzatot seditfeladatok ellatasa),

) azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok alat

m) szubi értekezletek, fogaddéorak megtartasa,

n) részvétel nevétestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltatd altal elrendelt tovablaéseken,

p) a tanulok feligyelete 6rakdzi sziinetekben éslel@skor,

gq) osztalykirdndulasok, iskolai tnnepségek és reméeyek megszervezése,

r) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényelkda ¥eszvétel,

s) részvétel a munkakozosségi ertekezleteken,

t) tanitds nélkili munkanapon az igazgato alta¢medielt szakmai jelleg
munkavegzés,

u) részvétel az intézmény bélszakmai ellebrzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizst¢giban vald kdzrelikodes,

w) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantereredben tartasa,

X) osztalytermek rendben tartdsa és dekoracidj&nalakitasa.

Az intézményben illetve azon kivil végez#ipedagdgiai feladatok meghatarozasa
7 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.8 (1) Ezt ddist jogszabaly nem rogzi
intézmeényvezet dontésen alapul.

A pedagogusok a munkaifitanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kototészébel
az aladbbi feladatokat az iskolaban kotelesek elli&tn
Az 5.2.2. szakaszban meghatarozott tevékenységerélagyike.
Az 5.2.3 szakaszban meghatarozott tevékenységeky&iaza, b, d, g, p, w pontokb.
leirtak.

Az intézményen kivil végezhkteladatok:
Az 5.2.3. szakaszban meghatarozott tevékenységekl lgz@é, b, d, g, pw pontokbal
leirtak. Az intézményen kivll elldthatd munkakoelddatoknak az intézmény a fent
szerirt hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vetdl@z iskolan kivil végezh&
feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejénekatznalaséarol figyelembe véve
kbznevelési torvény 62.8 (5) bekezdésében 2013ptsmeber 1jetél hatalyba lép
meghatéaozott kotott munkaidre vonatkoz6 dlirasait és a munkaltaté ezzel kapcsol
dontéseit - a pedagdégus maga dont.

Pedagdégusok munkarendjével kapcsolatogiedsok
A pedagodgusok napi munkarendjét, a fellgyeleti élyeltesitési rendet az igazg;
vagy az igazgatOhelyettes, a tagintézményeth Aallapitia meg az intézmé
orarendjének figgvényében. A konkrét napi munkabtsok



Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanakartalan nmikddésének biztositas
kell elssdlegesen figyelembe venni. Az intézmény véségéenek tagjai, valamint
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javakat tehetek egyéb szempontc
kérések figyelembe vételére.

A pedagodgus koteled5 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ugyeleti beosztasatela
munkahelyén (illetve a tanitas nélkuli munkanapakgramjanak kezdete &t annal
helyén) megjelenni. A pedagégus a munéabald rendkivili tavolmaradasat, ani
okat lehebleg ebbz6 nap, de legké&tbb az adott munkanapon 7.20 6réig koteles jele
az intézmény vezéjének vagy helyettesének, tagintézmémzetjének, hog
kdzvetlen munkahelyi vezé&je helyettesitésér intézkedhessen. A hidnyz6 pedagdé
koteles varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasakeddetekor tanmeneteit
igazgatOhelyetteshez, a tagintézmémzethtz eljuttatni, hogy akadalyoztatasa eset
helyettesi® tanar biztosithassa a tanul6k szadmara a tar@nh szerinti drehaladast. .
tAppénzes papirokat legkdsd a tdppénz utolsé napjat kowed. munkanapon le kell
adni az igazgat6i irodadban. Rendkivuli esetben dapégus az igazgatotdl vagy
igazgatOhelyettest, a tagintézmény-vezétdl kérhet engedgt legalabb két napp
elébb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a earatbl eltérs tartalmu tanitasi ol
(foglalkozds) megtartdsdra. A tanitdsi Ordk (folgbakisok) elcserélését
igazgatOhelyettes, tagintézmény-vezengedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradéas elkerllése é&ldek hidnyzasok esetériehetséc
szerint -szakszeit helyettesitést kell tartani. Ha a helyettégiedagdgust legaladbb €
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozads) megtartaddt ddiztdk meg, ugy koteles szaksi
orattartani, illetve a tanmenet szerintbedhaladni, a szakmailag sziikséges dolgoza
megiratni és kijavitani.

A pedagbégusok szdmara - a kotdélearaszamon fellli - a new&loktatdé munkave
O0sszeflig§ rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizag kijel6lést a:
intézményvezét adja az igazgatohelyettes, a tagintézményvez®st a munkakdzosség-
vezetk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvét kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat remeset
osztalyzatokkal értékelje, valamint &nukra a szamszér osztalyzatokon Kivi
visszajelzéseket adjon dkhaladadsuk mérték&lr az eredményesebb tanulas érdeke
elvégzend feladatokrol.

5.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatéalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok midekaaz intézmény altal elrend
koteleds és nem kotelez 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamanneved-
oktaté munkéval 6sszefugdovabbi feladatokbol &ll.

Az elrendelt tanitasi 6réak, foglalkozasok konkréejét az 6rarend, a havi progran
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa thmi@zza, igy ezek ithontja é
idotartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Atéaményen kivil végezh&
feladatok idtartaméanak és igpontjanak meghatarozasa a néwektatd munkave
O0sszefligg egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti mun&dithlany felhasznalasay
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizagdlaz intézményben elvégezh
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejéndiatznaldsarél maga dont, igy en
idotartamérol - ezzel ellentétes irasos munkaltat@sits kivételével - munkadd
nyilvantartast nem kell vezetnie.



Az intézmény vezéie a pedagogusok szamara azokban az esetekbenlhetidel ¢
munkaid nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidentiek szerinti dokumentéala
vélheten nem biztosithato.

A munkavallalék munkakori leirdsatz @rintettel ald kell iratni, az alairt példanyc

vagy azok masolatat az irattarban kélizni. Az igazgatéhelyettes, tagintézmény-

vezetk és a munkakdzosségzetk elsssorban munkakéri leirdsuk, tovabba
igazgatd utasitasa €s a munkatervben megfogabttak szerint részt vesznek
ellendrzési feladatokban. Az intézmény veasdégének tagjai €s a munkatervbe
pedagogus teljesitményértékelésben valé kodkeEméssel megbizott pedagogu
szukség esetén - az igazgaté kulén megbizasarenoetési fehdatokat is ellathatna
A rajuk bizott elledrzési feladatok kizarélag szakmai jellegk lehetnek. A tanév sor
végrehajtando ellgitzési tertleteket a feladatokkal adekvat médon kedlghatarozn
Az ellensrzési teruletek kijel6lésekor a célsiség ésaz integrativitds a meghatarc
elem.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak mardndije

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék muendiét a jogszabaly«
betartdsaval az intézmény zavartalafikddése érdekében az intézményw® allapitje
meg. Munkakdri leirasukat az igazgatd és a tagm@agvezet kozosen késziti el.

torvényes munkaiél és pihedidd figyelembevételével az intézmény vedietesznel
javaslatot a napi munkarend 0Osszehangolt kiala&fs megvaltoztatdsaraés ¢
munkavallalék szabadsaganak kiaddsara. A nem peisgé munkakorbe
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatdo hatdaozmeg. A napi munkait
megvaltoztatdsa az intézményvezeadminisztrativ és technikai dolgozok esetébe
intézményvezet vagy a tagintézmeény-vezeszobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

A belépés és benntartdézkodas rendjét azok résadik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel:

A kozoktatdsi intézménnyel munkavéllaloi és tanuldgviszonypan nem allék (kivév
az iskoléaba jaro tanuldk szileit és a fenntartovkegloit) - vagyonbiztonsagi okok mig
csak kiséével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhktaz épuletben. /
éplletbe vald belépésikkor a kapunal regisztrélt&tkell magukat. Az iskolai porté
torténd regisztracio soran rogzitésre kerll a bél&zemeély neve, a belépés és kilé
idépontja, a keresett személy neve. Tagintézményelgganez az eljaras az intézm
vezebjénél torténik

Az intézmeény szervezeti felépitése
Az intézmény szervezeti egységei:
Tagabb értelemben vett iskolavezetés (torzskar)
e nevebtestulet
* munkakdzosségek
» kozalkalmazotti tanacs
» szakszervezeti csoport (jelenleg nincs)



« iskolai sportkor

e szlbi szervezetek (SZK)

¢ atanuldk kbzdssége

« didkonkormanyzat (DOK)

e oktatast segét alkalmazottak (technikai dolgozdék)
8.2 Az intézmény vez§e

8.2.1 A koOzoktatdsi intézmeény vedpt az igazgato
A KoOznevelési térvény élrasai szerint felelés az intézmény szaksZegs torvénye
mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakoroljauakaltatéi jogokat, és dont
intézmény nikodésével kapcsolatban minden olyan udgyben, amejlygszabaly nei
utal mas hataskoérébe. Az munkavallalok foglalkoasatra, életés munkakorilményei
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkdrét jogszaiatyebirt egyeztetési kotelezetts
megtartdsaval gyakorolja. A nevelé&sitatasi intézmény vezge felel tovabba
pedag@iai munkéért, az intézmény bélsllensrzési rendszerének tkddtetéséért,
gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéseért lasdslaért, a nevélés oktat
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek neegiieséért, a tanulo-és
gyermekbalesetkk megebzéséért, a tanuldok rendszeres egészségugyi Vizagalk
megszervezéséert.
A Kozoktatasi intézmény vezge jogosult az intézmény hivatalos képviselet
Jogkorét esetenként, vagy az lUgyet meghatarozatéblei helyetteseire, az igazg:
tagintézménywezebre atruhazhatja. Az intézményi bélyégzhasznalatara a kdvetks
beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgaté ésgazgatOhelyettes, tagintézmeény-
vezetk minden ugyben, az igazgato6, tagintézméeyet, a gazdasagi ugyintézés a.
iskolatitkar a munkakori leirasukban szerépligyekben, az osztalyhok és
vizsgabizottsdg jegyye az év végi érdemjegyek torzskdonyvbe, bizonyi
valamint a félévi osztaly értesiie vald beirasakor.

<9.3 A tagintézményekkel val6 kapcsolattartas rendje
Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, ria@ucsolatot kell fenntartania.
Az iskolavezetés rendszeres ulései, az ott hozdintasek, a kodzdés munka,
intézményi koordindlt, egységes feladatellatasdsd€kai. Azonban a székhelyre ille
a telephegjre vonatkoz6 feladatok kiulon megbeszélése hetidsearességgel torténik
adott egység vezéivel. Az iskolavezetés tagjai minden kozos feladat@zosel
végeznek el.

8.3.1 A kapcsolattartas formai:

* személyes megbeszélés, tdjékoztatés,

» telefonos egyeztetés, jelzés,

» irasos tajékoztatas,

o értekezlet,

* atagintézmény ellémzése, stb.
A tantestllet tagjai folyamatosan tajékozodnak asik@&gységben zajlo tanulmanyi
pedagdgiai munkardl. Az iskolai dokumentumokat kée®d hozzak Iétre.
munkakozosségek kozds feladatai, az attanitas rendsaetf@ztositékai ennek. /
értekezletek koziul a székhely és a tagintézményagédusainak kdzos értekezlet
tanévnyito értekezlet, a tanévzard értekezlet,zéiks2g szerint a nevelési értekezletek.
Az intézmény egységek rendezvényein minden tanul6é rgeshet, s a meghirdet
haziversenyeken is indulnak a masik egység tanuloi.



A munkaértekezleteken mindkét egység eredményeis © problémairdl beszamol
igazgato, igy folyamatosan tajékoztatva vannak raestilet tagjai a masik egység!
folyé munkarél.

9. Az intézmény vezitége

Az intézmény vezélinek munkajat (iranyito, tervéz szerved, ellerdrzo, értéked
tevékenységét) kozépvedt segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal
kotelezettségekkel. A kozépvedktaz intézmény vez8ségének tagjai.
Az intézmény vezéiségének tagjai:

* azigazgato,

* azigazgatbohelyettes

* atagintézmény-vezék

* a szakmai munkakdzosségek véiet
Az intézmény vezéisége, mint testilet konzultativ, vélemén§es javaslatte¥ jogga
rendelkezik. Az iskola vezésége egyuttiikddik az intézmény mas kdgéégeine
képvisebivel, a szubi szervezet valasztmanyaval, a didkdnkormanyzatew¢avel. A
didkdnkorméanyzattal valé kapcsolattartas az igazdatadata. Az igazgaté feled azért
hogy a diakénkormanyzat jogainak érvényesitési tigdhdgét megteremtsaneghivija .
didkdnkorméanyzat képvis&jet mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcdsar
a diakdbnkormanyzat véleményét be kell szerezni.
Az intézmény A4ltal kibocséatott dokumentumoknak, dtalos leveleknek, kibocsat
iratoknak és szabalyzatoknaka&dsara az intézmény ved@, tagintézmény esetér
tagintézmény vezéie egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszéralairasa az intézményvedetagintézmény esetén a tagintézm
vezebje aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes

9.1 A vezaitk k6zotti feladatmegosztas

9.1.1 Az igazgatoé
munkakori leirasanak megfetaln - felelés az intézmény fkodéséért. Feladatait
igazgatohelyettessel, és a tagintézmények vémetl egyitt latja el. Feladat:
megosztja vezétarsaival.

9.1.2 Az igazgat6-helyettes feladatai:

* aneveb és oktatd munka iranyitasa és eliezeése;

e a nevebtestiilet jogkdrébe tartozé dontésekladszitése, végrehajtasuk szaksiz
megszervezeése és eltanése;

« a munkavallalgi érdekképviseleti szervekkel &igkonkormanyzatokkal, illetve
szubi szervezetekkel (k6zosségekkel) vald egydittidés;

* agyermek-és ifjusagvédelmi munka irdnyitasa;

* atanulo-és gyermekbaleset megsével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

e azigazgato altal kért adatszolgaltatast pontpbataridre teljesiti.

* a hivatalos ugyintézési hataéia belul valaszol a hozza érkezett tanulokat érint

kérdésekre.
» elkésziti az intézményegység tantargyfelosztésararendjét.
* megszervezi az intézményegység szabadon valasutait.



* megszervezi a tanulmanyok alatti vizsga
» az elektronikus naplot -kilén szabdalyzatban binak megfeldglen -

tanévenként feltolti adatokkal (jelenleg nincs atzményben)
» részletes feladatait munkakdri leirasa tartalmazz

9.1.3 A tagintézmény-vezgfeladatai:

* Az igazgato altal kért adatszolgaltatast pontodetaridre teljesiti.

* A hivatalos Ugyintézési hatakid belul valaszol a hozza érkezett tanuldkat
erint6 kérdésekre.

» Elkésziti az intézményegyseég tantargyfelosztésabrarendjét.

* Megszervezi az intézményegység szabadon valasatait.

 Megszervezi a tanulmanyok alatti vizsgékat.

» Az elektronikus naplot -kulén szabalyzatban lekriak megfelélen -
tanévenként feltdlti adatokkal

* A tanulé-és gyermekbaleset megmdsével kapcsolatos tevékenység iranyitasa

» Kiirja a hianyz6 pedagégusok helyettesitéseit.

* Részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazz

9.1.4 Az intézményvezgtltal dtadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezét a jogszabalyok altal szamara biztositott felade-hataskoreih
atadja az aldbbiakat:
az Aaltalanos igazgatohelyettes, tagintézmeeyetk szamara a tanuldk felvét
Ugyeiben val6 dontést,
az altalanos igazgatdhelyettes, tagintézmeayetk szadmara az dérarend készités:
kapcsolatos dontések jogat,
a valasztott tantargyak meghirdetésének jogatntatgyvalasztassal kapcsolatos tanuléi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,
az altalanos igazgatOhelyettes, tagintézmeeyetk szaméara az intézmér
rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalésakointézmeény képviseletés ¢
rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

9.1.5 Az intézményvezgkodzvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozikddéseével latja el. Az igazge
kézvetlen munkatarsai: az altalanos igazgatohedgeta
tagintézmény-vezék,
Az igazgaté koOzvetlen munkatarsai munkajukat murdkakleirasuk, valamint e
intézményvezeét kbzvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézméayet kozvetler
munkatarsai az igazgaténak tartoznak kozvetlen léskéggel és beszamol
kotelezettséggel.
Az igazgatOhelyettest, a tagintézméwszetket a tantestilet véleményezési jogkoré
megtartadsaval az igazgatd bizza meg. Igazgatoheliet tagintézményezebi
megbizast az intézmény hatarozatlafired alkalmazott pedagégusa kaphatmeagbiza
hatarozatlan iére szOl. Az igazgatbhelyettes, tagintézmény-véketfeladat- és
hatdskore, valamint egyéni febslsége mindazon teruletekre Kkiterjed, ame
munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg felelnak igazgat6é altal rajuk bizc
feladatokért. Az igazgatbhelyettes, és tagintézmémetk tavollétik vagy egyé
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszélgamas munkdjat, ennek



soran - az intézmény igazgatdjaval egyeztetwsarmely olyan dontést meghozhatr
amely a tavollét igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

10. A vezdik és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattaetddje

10.1 Az intézmény szervezeti egységei:
Tagabb értelemben vett iskolavezetés (tdrzskar)

nevebtestulet

munkakozbsségek

kozalkalmazotti tanécs

szakszervezeti csoport (jelenleg nerfikiidik)
iskolai sportkor

szUbi szervezetek (SZM)

a tanulok k6zdssége

diakonkormanyzat (DOK)

oktatast segét alkalmazottak (technikai dolgozok)

10.2 A vezaik és a szervezeti egységek kozotti kapesolattamaslje

A torzskar a munkaterv szerint havonta tartjazégdveteleit (vezét értekezlet).
A vezebi értekezleteken kerdl megbeszélésre a munkaterdarahyo:
végrehajtasa, valamint a stratégiai tervezés.

Az iskolaban folyé tevékenység lUtemezése az éveskatervben szerepel. ,
iskolavezetés kéthavonta legalabb egy alkalommabké&emol a nevétestiletne
az iskola helyzeté, a jowt illet6 elképzelésekil, értékeli a nevditestilet é
sajat munkajéat.

Nevebtestileti értekezletet kell 6sszehivni, ha aztsitket legalabb egyharma
kéri.

A szakmai szervezetek és az illetékes vézégi tag kpcsolata folyamatos.

vezetségi tag részt vesz a k6zdsség programjain, figgalel kiséri nikddését.
A kozalkalmazotti tandccsal, a szakszervezeti ceploa vezetkdn keresztl
alkalmi kapcsolatot tart fenn az iskola vezedige. Az igazgatd lehitége
biztosit a véleményezési jogkdr gyakorlasara.

Az iskolai sportkorrel az iskola ve#etége folyamatos kapcsolatot tart.
vezetje szeptemberben elkésziti a sajat munkatervéteRbbegtervezik az év
feladatokat, hogy mely sportdgakban indulnak reedsz edzések, valamint
intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatdogatas felhasznélasat.
intézmény vezéisége ellefirzi a munkaterv iflarAnyos betartaséat,

mindennapost testedzés lebedgét.

Az oktatast segft alkalmazottakkal az iskolakéron keresztiul tartja a vedst(
a kapcsolatot. A kapcsolattartas folyamatos.

11. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattarasije

Az egyes szervezeti egységek kozott a kapcsotagdolyamatos.

A torzskar és a nevélestulet, valamint a torzskar és a szervezetek tti
kapcsolatot a torzskar tagjai biztositjak.

A munkak6zbsségek és negtdstilet kozotti kapcsolatot
munkakozésségvezik és helyetteseik tartjak.



* A szakszervezet és a nebmstilet, a Kozalkalmazotti tanacs és a nétedtilet
k6zott a tagok tartjdk a kapcsolatot

« A pedagobgusok és a tanulok kdzégei k6zotti kapcsolat a tandrakon és a tan
kivuli tevékenységeken keresztil valésul meg.

* A sportkdr és a tanulok kdzossegei kdzotti kapasa tandrdkon és a tanoran
kivili tevékenységeken keresztil valésul meg.

12. A vezdik helyettesitési rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes debfiggel az altalanos igazgatdhelye
helyettesiti. Az igazgaté és az altalanos igazgelydttes egyiddj akadalyoztatas
esetén a tagiskoldk vezetlatjdk el azintézményvezét feladatokat. Amennyiben .
elézéek valamennyien akadalyoztatva vannak a munkavégaésa felé-tagozato
osztalyBnoki munkakozosség-vezgt valamint a DOK vezét és a munkaktzosség-
vezetk (abc sorrendben) latjdk el ezt a feladatot. Ainegzményekben a tagiskol
vezetbi altal kijeldlt személyek révén torténik a helyagités.

Az igazgatOhelyettes és tagintézmémezettk hataskdére az intézményveé
helyettesitésekor - sajat munkakori leirAsukban hmaedyozott feladatok mellett az
azomali intézkedést igényl dontések meghozatalara, az ilyen jeliedeladatol
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatdo dontési égébgjogait (pl. felvételi dontés:
esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja azarédtal igazgatohelyettesre,
iskolavezetésragy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog lEmésa minden esett
irdsban torténik, kivéve az altalanos igazgatohieggefelhatalmazasat.

13. Az intézményvezgétltal atadott feladat- €s hataskorok

* Az intézményvezéta jogszabdalyok altal szaméara biztositott feladst-
hataskoreibl atadja az alabbiakat.

e az altalanos igazgatdhelyettes, tagintézmény-dzezamara a tanuldk felvételi
Ugyeiben val6 dontést,

 az altalanos igazgatohelyettes, tagintézménybze szaméara az
Orarend készitésével kapcsolatos déntések jogat,

» a valasztott tantargyak meghirdetésének jogaansargyvalasztassal kapcsolatos

tanuloi
« maodositasi kérelmekkel kapcsolatos ddontések jogat
 az altalanos igazgatohelyettes, tagintézménybze szaméara az

intézményi rendezvények szervezéseével kapcsolaogyalasokon az intézmé
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dgotFt,

13.1 Munkakori leirds-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szol@dihihoz sabott munkakori leirasa ve
amelyet az alkalmazast ko¥ehéhany napon belil megkap, éatvételét alairasagalzolja
Munkaszervezési okokbol az osztalpkok munkakori leirasat kilon készitjik el azaglznokol
szamara azért, hogy pusztan az oszfalyki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a ft
szlineteltetése miatt ne kelljen minden alkalomnddiositanunk a pedagégus munkakoéri leirasat.
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MUNKAKORI LEIRAS

(Altalanos iskolai tanar)
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Feladatkore:
l.

- Szakteruletének megfeteln pedagdgiai felésséggel végzi munkajat.
- Feladata: a tanitds és mas foglalkozékéslzitése, szervezése a tanulék munkajanak

ellerzése, értékelése, adminisztracios munka ellatasa.

- Betartja és a tanuldkkal betartatja a munkavégeiimvédelmi, balesetvédelmi,

vagyonvédelmi élirasokat.

Iévo gyermekek dlrehaladasat (felzarkoztatas)

- Tavolmaradasa esetén értesiti az igazgatot ésalizanyagat atadja.

- Gondot fordit szakmai, pedagdégiai tuddsanakdejésére

- Kotelessége a személyekhézddo adatok megfelélkezelése, és a hivatali titok niegése.
- JO kapcsolatot épit ki az iskola nesre€l, tanuldival, sziikkel

- Tevékenysége kapcsan segiti a tanulok egyériZsskegi munkjat.

- Munkaideje heti 40 6ra, napi 8 oOra.

Munkaidb beosztasa: kotetlen.

- Biztositja az oktato-newgimunkéhoz szikséges helyettesitéseket.

Havonta nyilvantartja, jelenti a tulorakat, hatgsitéseket, a hianyzasokat, a munkabdl valé
tavolmaradast a tagintézmény vonatkozasaban.

kapcsolatos feladatokat.

- Javitovizsgak, osztalyozovizsgak szervezeése.
- Oralatogatasok soran eltguést tart.
- Havonta ellefirzi az osztalynapldkat, szakkori flzeteket, a muadgaéssel kapcsolatos eg

dokumentumokat.

- Az igazgato utasitdsa szerint ellatja a tagintégniranyitasaval kapcsolatos feladatokat

(kivéve a munkaltatdi jogok gyakorlasa).

- A napi munkaid délebtti részében a kotelézandrak megtartasara kertl sor. A munkaid

tobbi részében (délutdn) a munkakorébe tartozogueyia feladatokat latja el.

- Afentieken tul koteles mindazokat a pedagégadatokat ellatni, amellyel az

intézményvezét esetenként megbizza.

Felkésziti tanuloit tanulmanyi versenyekre (teBggondozas) segiti a hatranyos helyzetben

Elkésziti az 6rarendet, a teremrendet (fél édsév elején) a tagintézmény vonatkozasaban.
- Munkaértekezletek szervezése.

- Statisztikak, jelentések készitése, a felettasygéb szervek részére.

- Szlbi értekezletek ékészitése, a pedagogusok tovabbképzésének szervezés

- Palyavalasztasi felé&ként minden évben elvégzi a nyolcadik osztalydaeebbtanulasaval



Il.
A neveld- oktat6 munkéval 6sszeflugden ellatandd feladatok koreKijt
55. 8 vhr. 7. 8§ /7./ bek. a./pontjdhoz, illetve a K.sz melléklet 3- része 1/8
pont.
tehetséggondozas, felzarkéztatas a tanulok
munkajanak értékelése torvény szerint tanitasi @ak
valé felkészulés tanulméanyi kirandulas,
kulturdlis és sportélet szervezésében valé réskvatezabadid hasznos
eltdltésének megszervezése, a tanulok feligyelesérése egyéb esetekben.
Ugyeleti tevékenység Orakdzi sziinetekben
szertarvezetése, rendezése, leltarkészités iskolai
megbizatasok vallaldsa
iskolai innepélyeken, rendezvényeken val6 részyétadrvezés, fisor 0sszedllitas,
betanitas
kisérés fogorvoshoz, orvosi vizsgalatra, iskol&aéns utazasnal a bejaré
tanuloknal
részvétel tovabbképzéseken, értekezleteken, fogatda csaladlatogatas (élés
5. osztalyokban, valamint Uj osztadyfok belépése esetén koteberdbbi
évfolyamokon sziikséglet szerint) pedagogus Ugyviteinka, adminisztracios
feladatok, statisztikai adatok, szakmai felmérékégzitése
tananyagbeosztas, illetve foglalkozasi terv késatgziibk, nevebk,
tanulok rendszeres tajékoztatasa részvétel spokukegralis
rendezvényeken illetékesség szerint tanulmanyiemyskre
felkészités, kisérés didk-onkorméanyzati munka ssgit
gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatalkehajtasa
iskolagyilésen valo részvétel - hospitalds tanorakon, ledeg és szikséglet
szerint bemutaté foglalkozas szervezése, leborgsdit
tanitasnélkili munkanapokon az igazgat6 altal eledhmunkavégzeés részt
vesz a nevéttestilet és a munkakézdsségek munkajaban, vabdatait az
éves munkaterv alapjan végzi, b./ kotéleraszamba beszamithat6 feladatok
» korrepetalés, tehetséggondozas,
» szakkor, fakultacio,
* tOmegsport, tanulészobai neéemunka ®
énekkar,
» konyvtarosi tevékenység
* gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenység o
ISK

OSZTALYF ONOKOK MUNKAKORI LEIRASA
(kiegészités)
Felelbs vezebje osztalya kozésségének Az
igazgato jeloli ki
Feladata a tanulok személyiségének sokoldalu gmalmegismerése Az intézmény
pedagdgiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloi



- Egyuttmikodik osztalya DOK-tagjaival, segiti a tanulokdozégskialakulasat.
Koordindlja, segiti az osztalyban tanité6 pedagédusmnkajat és latogatja
oraikat.

Pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly 8rimunkakdzdsségével, az
osztalyéat tanitdo nevékel, s a gyerekek tanulmanyait segdzemélyekkel
(pl: gyermek- és ifjasagvédelmi feléd, gyermekjoléti szolgalat vezgével)
Figyelemmel kiséri osztalya tanuléinak tanulmanjéraenetelét, fegyelmi
helyzetét, segiti a hatranyos helyiédanuldkat.

Minésiti a tanulok magatartaséat, szorgalméat (félévkor,végén) s ezt a
nevebtestllet elé terjeszti.

Szulsi értekezleteket, fogadddrakat tart, csaladot latogszikség esetén -
az ellerbrzé Gtjdn rendszeresen tajékoztatja a $kielt a tanuldk
magatartasardl, tanulmanyié@heneteléél

Elvégzi az osztallyal kapcsolatos adminisztraciosnkakat (osztalynaplé
preciz vezetése, félévi és év végi statisztikaitallaszolgéaltatasa, a
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciok, elteék, bizonyitvanyok
megirasa stb)

Sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 3 mapitmaradast
engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a gy hidnyzasat.
Gondoskodik osztalya kisérésérorvosi, fogorvosi vizsgélatra.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskolatehllé feladatokrél, azok
megolddsara mozgosit, kozréktdik a tandran kivili tevékenységek
szervezésében (pl: anyak napja, télapo est, stb)

Javaslatot tesz a tanuldk segélyezésére, jutalmaaakitiintetésére,
blintetésére

Részt vesz az osztalymoki munkakdzdésség munkajaban, javaslataival,
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésévHisegiti a kozosség
tevékenységének eredményesseégét.

MUNKAKORI LEIRAS
(Testneveb tanar)
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- Feladatkore:

1. A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa
+ szakszefen, legjobb tuddsa szerint megtartja a tanitasik@at

- feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkbtarvégzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok ékészitése és végrehajtasa



a munkakdzosség altal elkészitett, vagy sajatan@tnl alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértélemaradast jelzi az igazgatdénak

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

a munkaidkeretben meghatarozott munkdtdcsak irasos igazgatoi utasitasra Iépheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidigyeleti id, illetve tanitasi éraja kezdetedt koteles
a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi 6rara valo érkezéskor figyelmet forditanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet - ellénizve az allapotokat - utols6ként tavozik

gondot fordit kdrnyezete tisztasagéara; a tantekbren, folyosdkon és egyéb
helyiségekben a tanuldkkal félszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az éra elejétjapyaz 6ra végén zarja

tanitasi orait két napon beliul bejegyzi az osgt@pldéba, pontosan nyilvantartja az
orardl hianyzé vagy keéstanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, féléveagalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legaldbb harom oszédbt ad minden tanitvanyanak

a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal isntedeanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napl@btanuld egy irdsbeli vagy szoébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté

tanitvanyai szadmara az osztalyzatokon kivul wipdzéseket ad étehaladasuk
meértékésl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégziehaldatokrol

részt vesz a tantestilet értekezletein, megbéseil, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzosség megheszélésein, az iskola rendemvénye

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igabgaltal kijel6lt

idépontban

megszervezi a szukséges szemlgkserkodzok, tanitasi segédanyagok érai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz azséttfelvételi, osztalyozo és kilénbdzeti
vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakgizérat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa &tti napon
biztdk meg a feladattal

egy orat meghalado hianyzésa esetén feljegyz&stika helyettesik szaméra az
osztalyokban elvégzeddananyagrél, azt a munkakozésségvéher eljuttatja
bombariad6 vagy egyéb rendkivili esemény bekézétdekor kdzredkddik az épllet
kiuritésében

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanahyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztat@akorrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsdkdtmatokat

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai Unnepségekhangversenyre, mozilatogatésra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztélybkeivel

a konferenciat megétsen legalabb két nappal lezarja a tanulék osztalpitatha a
tanulo lezart érdemjegye a tanul6 kéarara jelésen eltér az osztalyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia éit felhivja az osztalyhok figyelmét, az eltérés okat a
konferencidn megindokolja
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beosztisa esetén részt vesz a tanulmanyi kirAndnjgzojektfoglalkozason, szikség
esetén ellatja a tanuldk versenyre valo kiséretét

. Specialis feladatai
kilon feladatleiras alapjan osztalyfoki feladatokat lat el
kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beasat@kok szileivel
kapcsolatot tart a Pedagoégiai Szakszolgaltatd Kaoepad
a tanév eld tanitasi 6rdjan megtartja a tantargyhoz kapcsoldds-, balesetés
munkavédelmi tajékoztatast

MUNKAKORI LEIRAS
(Takarito)
NEV: i
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Feladatkore:

e Munkaids kezdete edtt idében agy jelenjen meg, hogy a
munkakezdésre készen alljon.

* Napi munkaideje: 8 dra, heti munka&id0 6ra. Munkabeosztasa kilon
kimutatas szerint.

e Tanitas nélkuli munkanapon 7.00-15.30-ig

« Tavolmaradasat itben jelentse be az intézmény ve&ének, betegség
esetén legk&shb 24 6ran beldl.

* Munkaidd alatt csak indokolt esetben,éeletes bejelentés utan hagyhatja
el munkahelyét.

* Munkahelyén kdteles munkaruhat viselni.

e Tlzrendészeti, munkavédelmi, vagyonvédelmi, balese¢vdi elbirdsokat
tartsa be

e Munkajat az intézményvezétiranyitasa szerint végezze, &@d¢ kapott
utasitasokat koteles végrehajtani.

« Koteles az oktatasi intézményhez méltdé hangneheestznalni és
magatartast tanusitani

 Torekedjen arra, hogy a munkateriletén mindenksgges takaritasi
feladatok elvégezzen

Naponta végzengfeladatok:

e a takaritdsi munkalatokat a tanitads utan kelléglezni.

e A tanitds megkezdéseddt portalanitson

* Helyiségek felsdprése, feltorlése, fétlenitése (WC) berendezési targyak
tisztdntartdsa

+ Veégezze el az egyéb takaritdshoz kapcsolddo flaldat: pl. virag
ontozése, stb




Idészakos feladatc
* ateruletén Ié§ falburkolatokat, csempéket hetente le kell mosni.
* Ablaktisztitast, figgdnymosast szikség szerint ledilégezni
e Tavaszi és nyari nagytakaritast kételes elvégezni
e Sziukség szerint, de hetente egyszer éngegeket portalanitani kell

Egyéb feladatai:
* megéllapodas szerint Ugyeletet kell tartani
* a hivatali titok ebiras szerinti megrzése
* (Ugyeletben az iskolaigazgat6 utasitasa szerint &déladatokat

végrehajtani
* a vagyontargyak megzéséert felelsséggel tartozik
e a talalt targyakat kdteles mégzni

* a meghibasodasokat kdteles haladéktalanul jelenagnintézmény
vezebjének
e a takaritdshoz sziukséges anyagokat az iskolatifkarételezhet
* szemétszallitasi napon reggel és este kdteles métzérolé edényeket ki-
illetve behordani
A munkaterliletéhez tartoz6 helyiségek zarasa, rsgtaa kulcsok
rendeltetésszdéirhasznalata, atadasa- atvétele és kezelése.
Fentieken tul koteles mindazokat a feladatokat wlidAamelyekkel az
intézményvezeat esetenként megbizza.

MUNKAKORI LEIRAS
(Iskolatitkar)
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* Feladatkore:

a dolgozd munkaideje reggel 7. —-t6i 16. — oraigttad két tagiskoldban a
kdzvetlen vezeaije beosztasa alapjan latja el feladatat. Koteleskalnelyén
agy megjelenni, hogy munkakezdésresben készen alljon. Munkabadl valo
tavolmaradaséat itben jelentse kdzvetlen vezgének munkajat az iskola
vezebjének utasitasa szerint latja el. Kezeli a fénynasovégzi az iskola
adminisztracios feladatait.

- jegyzokonyvek, hatarozatok, iktatott anyagokbol adoddafidtok
figyelemmel kisérése

- anyagok, dokumentumok rendszer szerinti, logikugatekinthed tarolasa
ugyviteli, igazgatési, titkaréi és adminisztracids feladatok 6néallo ellatasa



13.
14.
15.

munkéjahoz sziukséges szamitdogépes és egyéb ugyenébbképzésen vald
részvetel
az intézmény irodatechnikai felszereléseinek isteermikodésiuk figyelemmel
kisérése
intézményi kapcsolatok apoladsa, megfélebmmunikaciés tevékenységgel posta
elektronikus levelezés intézése

- tanulé baleseti jegyikdnyvek tovabbitasa a fenntartd részére személyekhe
kapcsolodo adatok megfetekezelése és a hivatali titok miagése
vezeti a kulcs-nyilvantartast
vezeti az intézmény dolgozdinak szabadsagéat, aadakinisztracios
nyilvantartasat. A tanulok és dolgozok nyilvantadénaprakész allapotban tartja.
koteles a munkakodréhez kapcsolodé rendelkezésé&rekozodni, azokat betartani.
a tiz-, munka- baleset és vagyonvédelmiiedsokat munkateruletén koteles
betartani.
koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amivéhtgzmény vezéie, valamint az
intézmény vezét-helyettese megbizzak, tartés tavolléte eseténetedgitése
megfeleb szakképzettsdigmeghbizasos jogviszonnyal alkalmazott dolgozéval
torténik.

Il.
Készpénzkezeléssel kapcsolatos feladati:
a pénzugyi szabalyok betartdsaval vezeti a hazigéndnyvet (pénzfelvétel,
utalvanyozas, kifizetés, bizonylatol&szés, beszerzések, vasarlasok lekbnyvelése)
- munkavégzése soran a gazdasadgosséagot, césermt, takarékossagot szenitel
kell tartania. Anyagi feldlsséggel tartozik az altala atvett vagyontargyakért.

MUNKAKORI LEIRAS
(Napkozis neved)
NEV: e,
BeOSZIAS, MUNKAKOT: ..ttt e e a
Szervezet/szervezeti egYSEQ MEGNEVEZESE: .. .t iuiet it na e

MunKaterllet MegNEVEZESE: ... i e s

e KOzvetlen vezedje:........ccooiiiiiiiiiii e

QoY AV [ Al o ToY 0 Loy A (0] £ - | G
Feladatkore:

» Szakterlletének megfetedn pedagogiai felésséggel végzi munkajat.
* Feladata: a tanitas és a napkozis foglalkozasélkeszitése, szervezése a
tanulék munkajanak elldmzése, értékelése, adminisztraciés munka ellatasa.



» Betartja és a tanuldkkal betartatja a munkavédetizvédelmi,
balesetvédelmi, vagyonvédelmioélasokat.

+ Tavolmaradéasa esetén értesiti az igazgatohebtedte a foglalkozasok
anyagat atadja.

* Gondot fordit szakmai, pedagdgiai tudasanak zjiésére

» Kotelessége a személyekhdizddé adatok megfelél kezelése, és a hivatali
titok megirzése.

» JO kapcsolatot épit ki az iskola netiekl, tanuldival, szidkkel.

+ Tevékenysége kapcsan segiti a tanulok egyénbeddsegi munkajat.

» Szakteruletének megfetdn pedagodgiai felésséggel végzi munkajat.

* Felkésziti tanuléit tanulmanyi versenyekre (tedégtgondozas) segiti a
hatranyos helyzetben lé\gyermekek d@lrehaladasat (felzarkoztatas)

* Munkaideje heti 40 6ra, napi 8 ora.

* Fentieken tul kételes mindazokat a pedagogisadatokat ellatni, amellyel
az intézményvezétesetenként megbizza.

.
Felebbs vezebdje a rabizott napkdzis csoportnak.
Feladata a tanulok személyiségének sokoldallU&soa megismerése.
Az intézmény pedagdgiai elvei szerint neveli csigfanak tanuldit.
A gyermekeket rendszeresen tajékoztatja az isk@ia allé6 feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit.
Kozremikddik a tandrén kivuli tevékenységek szervezésdpknanyak napja,
télapo est, stb.)
Javaslatot tesz a tanuldk segélyezésére, jutae@aa, kitiintetésére, blntetésére.
Részt vesz a napkdzis munkakdzosség munkajabaasiataival, észrevételeivel a
kijelolt feladatok elvégzésévelddeqgiti a kozosseg tevékenységének
eredményességét.
A tanév elején szervezi a napkodzibe valo beira#lst, elkésziti az éves foglalkozasi

tervet
Osszedllitja és szervezi csoportja napi foglafisait, tervet készit.

Gondot fordit csoportja tanuldinak tehetséggordddza, készségfejlesztésére,
a felzarkéztatdsokra, korrepetdlasokra, az (] téasiul technikdk
megismertetésére, letistget biztosit a szabad leveg tortéro jaték és

kotetlen foglalkozasokra.
Végzi a napkoézis tevékenységgel kapcsolatos aidmtirativ teenéket.
Munkakapcsolatot tart a tanulok osztdigbkeivel, tanaraival, a szikkel.

Evente legalabb 3 alkalommal séiiértekezletet tart, részt vesz a fogadodrakon,
kapcsolatot tart a szdil k6zosséggel.

A csoportjaba tartoz6 tanuldk osztalyaiban ordkabgat

Szikség esetén csaladlatogatasokat végez.

Tanitasi sziinetekben, tanitds nélkili munkanapokigény szerint - Ggyeletet tart.
Havonta megbeszéli a gyerekek osztahgkeivel a magatartasi és

szorgalmi jegyeket.

Munkaideje heti 40 6ra, napi 8 6ra. A napi munikadélebtti részében az

egyéb munkakorébe tartozé pedagogiai feladatokg E.

Elvégzi mindazokat a pedagdgiai feladatokat, ymiekel az intézményvezét
alkalmanként megbizza.



14 A vezeibk és a szifli kozosségek kozti kapcsolattartas rer

14.1 A szidi szervezet
Az iskolaban nikodé szubi szervezet a Szbéil Kozosség (a tovabbiakban: Sz
Ddntési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:
* sajat szervezeti ésiikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
» a képviseletében eljar6 személyek megvalasztlsan (szibi munkakdzdssé
elnoke, tisztségvisél),
* a szubi munkakozdsség tevékenységének szervezése,
» sajat pénzeszkbzeikb segélyek, anyagi tdmogatasok mértéké
felhaszndalasi modjanak megallapitasa.
Az SZK munkajat az iskola tevékenységével az ighzgés a tagintézményve#
koordinalja. A SZK vezdiségével tortéh folyamatos kapcsolattartaseért, az <
véleményének a jogszabaly &altaloet esetekben torténbeszerzéséért az intézma
igazgatoja feldls.

14.1.1 SZK jogosult:

» sajat niikdédési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa

» tisztségvisalinek megvalasztasa,

* a SZK dont minden olyan kérdésben, amelyben azgigiy a nevéitestile
vagy a fenntarté dontési jogat az SZK re atruhazza.

« Az SZK- nak véleményezési joga van a tankodnyvellatds szervezé
kapcsolatos SZMSZAzabalyok elfogadasakor, a pedagogiai program, |gi
tanterv, a hazirend és az SZMSZ mdbdositasanak atfagakor.

Elrendeli a tankényvpiac rendjélrszol6 2001. évi XXXVII. tv. 29.8 (3) bekezdése.

14.1.2 Az SZK- nak véleményezési joga van a kovaikerdésekben:
* a szervezeti és tkodési szabalyzat elfogaddsakor vagy moédositasaé

jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
» a héazirend elfogadasakor,

+ Az SZK-nak véleményezési joga van az intézméngkadését érint ossze
kérdésben. Az SZK tkoddési rendjét annak szervezeti ésukddés
szabalyzata rogziti. Az SZK-val vald kapcsolattaré igazgato kotelessége.

14.1.3 A kapcsolattartas egyéb formai:
» osztaly szidi értekezletek évente 3 alkalommal, fogad6 Orakdmas
» iskolai rendezvények,
o ellendrzé kdnyvon keresztil,

» rendkivili szubi értekezletet az osztalymok, illetve a szili munkakdzosség elndke
hivhat 6ssze a felmerdiproblémak tisztdzasara,

» aszubk az elektronikus elledrzé rendszeren keresztul tajékozodhatnak gyermekik
iskolai ebmeneteléél.(jelenleg nincs iskolankban)



15 A nevebtestilet feladatkdrének atruhaza

A nevebtestiulet a jogkdrébe tartozo ugyellkedszitésére, végrehajtasara, eldonté
tagjaibdl bizottsagot hozhat &t egyes feladatait atruhédzhatja masra. A hatédran
idére  vagy esetenkénti atruhazott jogkor gyakorloi etések munkajuki
felelosségteljesen ellatni, és beszamolasi kotelezetedégartoznak feélévenként
nevebtestileti értekezletek &gpontjaban.

15.1 Szakmai munkakdzésségnek atadott jogkorok:
« a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa,
e ataneszkdzok, tankdnyvek kivalasztasa,
e tovabbképzésre, atképzésre valb javaslattétel,
e jutalmazésra, kitiintetésre valo javaslattétel,
« a hatarozott idre kinevezett pedagdgusok véleményezése,
e a szakmai munkakdztsség vezgéleményezése.

A beszamolési kotelezettség a munkakdzosség yddrelessége.

15.2 A Fegyelmi Bizottsagnak atadott jogk6rok:
* A hazirendet stlyosan megszemmnuldok fegyelmi tgyeinek vizsgalata

» Az érintettek meghallgatdsa utan targyilagos
dontéshozatal Tagjai:
+ afegyelmi bizottsag elntke
e azigazgato, vagy helyettese, vagy az érintatzményegysége valamelyik
vezetje
e az érintett tanuld osztalyhoke Tanacskozasi
joggal részt vesznek a fegyelmi targyalas
» azifjasagvédelmi feléls
* adidkdnkorményzat képvisige
+ illetve a fegyelmi eljardsai szabdalyzat szersgemeélyek
A beszamolasi kdtelezettség a fegyelmi bizotisbgkének a kdtelessége évente
két alkalommal a félévi és év végi értékdrtekezleten.

16. Kul® kapcsolatok rendszere

16.1 Kuls/ kapcsolatok célja és médjai
Az iskola feladatai ellatdsa és antddk érdekében rendszeres kapcsolatban var
intézményekkel, cégekkel. Az egészségugyi, gyerradkimi, szocialis gondozas.
tovabbtanulds, palyavalasztas stb. indokoljak adsemres munkakapcsolatot r
szervezetekkel. A vez&t és a szakterlletek geiselbi munkakapcsolatot tartanak
tarsintézm ények alkalm azottaival.

16.2 Rendszeres kidskapcsolatok
Intézménylnk az eredményes munkavégzés érdekébedszeres kapcsolatot tart fe
szamos szervezettel:
* A Mezokdvesdi Jarasi Kormanyhivatallal, mint irdnyité eédkendrzé hatdésaggal.
» Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpaat- (tovabbiakban KLIK), mint fenntartov
a kapcsolatunk a koltségvetésen és a szakmai iamgitosagon keresztil torténik
munkakapcsolat folyamatos.



KLIK Mezokdvesdi Tankeriletével, mint a fenntartéi jogokké&lhatalmazot

szervezettel a kapcsolatunk folyamatos, illetve mazgatdok tanacsa Ulés

keresztil idszakosan torténik.

» A kozépiskolakkal a kapcsolatotoént a beiskoldzassal kapcsolatosan tar
idészakosan.

« A gyermekjéléti szolgalattal valamint a Medvesdi Altalanos Iskola és Alapfo

Mivészetoktatasi Intézmény, Egységes Pedagdgiai 3ahjdattal a sajato

nevelési igéng, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatarpaseblémakkal kizd

tanuldk fejlegtésén keresztil szintén folyamatos kapcsolatdtid:, a kapcsolatot

gyermek-és ifjasagvédelmi feledon keresztll folyamatosan tartjuk.

Az alapellatasi intézmény védoét delegalt oktatasi intézményinkbe, aki

egészségneveléssel, egészségugyiirésskkel kapcsolatos teelddtet latja e

iskolankban.

» Kapcsolattartasunk az alapellatasi intézménnyel,iskolaorvossal rajta keresz
folyamatosnak tekinthét

. BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN MEGYEI
PEDAGOGIAI SZAKMAI, SZAKSZOLGALATI, KOZMUVELODESI E¢
SPORTINTEZET Tanlasi Képességet Vizsgaldo Szakdértés Rehabilitaci¢
Bizottsdggal a sajatos nevelési igényanulok fejlesztésén keresztlil szin
folyamatos kapcsolatot tartunk.

. Intézményegységinkbe jaré tanulék

Telepilési Onkormanyzataival folyamatos.

7 7.Az iskola hagyoméanyai, tinnepélyek

17.1 Hagyomanyok

Az iskola 2005. jalius 1-én jott létre a szentigtvéstvan Kiraly Altalanos Iskola, a

borsodivankai Gardonyi Géza Korzeti Altalanos Iskék a tiszababolnai Vasarhelyi

Pal Korzeti Altalanos Iskola 6sszevonasaval. Haggoyaink a harom iskola

hagyoméanyaibdl teddnek 6ssze.

Az iskolai neveb-oktatd munka hatékonyabbd tételének egyik Iénydghkétele a

tartalmas hagyoméanyrendszer 4polédsa, az iskolaidgighez tartozas érzésének

folyamatos mélyitése. Az iskola nevelési céljaiiakzhangban kiemelt feladatnak

tekintjuk a megléé hagyomanyainlérzését, ha lehet Uj hagyomanyok életre keltését.
* Egy-egy napon névadoinkra emlékezink minden m&&zyegységben.

17.2 Unnepélyek

17.2.1 Az iskolai innepélyek megtartasanak modjanandenkorai munkaterv
tartalmazza. Iskolai szinf innepélyeink a kovetkek:
» oktober 6.
» oktober 23.
« Kommunista diktatara aldozatir6l megemlékezédb(tér 25.)
e marcius 15.
« Holocaust (aprilisi6.)
* nemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)



17.2.2Az iskola rendezvényei
e Tanévnyité Unnepség
« Halloween-Party
e Fenylnnep
+ DOK-nap
 Farsang
* Anyak napja
- Ballagas
* Tanévzard
e Alapitvanyi bal
« Istvan Kiraly labdartgo torna, kérny@Altalanos Iskolak meghivasaval.
« DAVID FERENC - emléktoma, intézményuk elhunyt igmtdja tiszteletére.

17.2.3 A hagyoméanyapolé feladatokat,dpontokat, felefsoket a munkaterv hatarozza
meg. Alapelv, hogy a rendezvényekre, tnnepélyelakymegfeled szinvonall
pedagdgiai felkészités és tanuloi felkészllés-adsgeget €s a ratermettséget
figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon.

e« Az intézményi szint Utnnepélyeken és rendezvényeken a pedagdégusok és
tanuldk részvétele koteléza Hazirendben meghatarozott 6ltdézetben.

18. Szakmai munkakozdsségek, egyutkiidésik, kapcsolattartasuk rendje

18.1 Szakmai munkakoztsségek
Iskolank esetében 4 munkak6zdsség Ilétrehozasara Ierethség. Ezek
munkakdzosségek:
e Osztalybnoki (k6z6s)
e Alsés (kdzos)
* Természettudomanyi (k6z0s)
¢ Anyanyelvi- kommunikaciés (k6z6s)
Egy tanar tobb munkakézdsségnek is tagja lehet. nkakdzosség vezét és a mindke
intézményegységet érihtmunkakdzosségek esetén a helyettest kdzdsségzljamasgs a
igazgatd bizza meg. A megbizasokat az iskola éwaskaterve tartalmazza.

18.1.1 A munkakozosség feladata a jogszabalybandtigkon tulmensen:

e a munkak6zdsség éves munkaterv alapjan dolgeailelyben a feladatok
aranyos elosztasarél rendelkezik,

o felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

e szervezi a pedagbégusok tovabbképzését,

e tadmogatja a palyakeddedagogusok munkajat,

- feltdlja a szaktargy adta nevelési-oktatasi l6hégeket, megvaldsitasara
programot dolgoz ki,

» irdnyitja a szaktanterem fejlesztését, berendetzé&dlatasat az iskola anyagi
lehethségeinek figyelembevételével,

« felelés a szaktantermek allapotaért, a munkakozosségkiatébe tartozé
eszkodzokeért, szertari felszerelésekért,

» javaslatot tesz a szertarak fejlesztésére, szakagitséget nyujt a
beszerzésekben, torekszik az iskolan belili, tamtelbirasoknak megfelél



egységes értékelésre, feltarja a tantargyak kozditicentracio lehéségeit
javaslatot tesz a tankényvigénylésre.

e a szakmai munkakdzosség dont azokban a kérdésekamelyeket
nevebtestilet atruhazott ré.

» dont a szakterlletén az iskolai tanulményi veys&nprogramjarol.

Ki kell kérni a szakmai munkakdzdsség véleménystrakteriletét érien:
 a pedagobgiai program elfogadasahoz,
* atovabbképzési programokrol.

18.2 A munkakdzdsségek kdzotti kapcsolattartas riend
A szakmai és pedagodgiai feladatok elvégzésében akakdzosségek kozo

kapcsolattartasért a munkak6zosség-vélzéelelnek:
* A munkakdzdsség-vezih allaspontjaik egyeztetése miatt félévente leghlab
egy megbeszélést tartanak
» Gondoskodnak arrél, hogy a tobb munkakdzésségeriett tag minderdt
érintd munkak6z6sségi megbeszélésen jelen tudjon lenni

* Gondoskodnak arrél, hogy az egy osztalyban oktatdkpedagogiai ¢
szakmai
céloknak megfeldlen egyutmikodjenek (tankdnyvrendelé¢
tananyagfejlesztés, vizsgatételek elkészitése evgre készités stb.)
A kapcsolattartas mdodja a féléves szervezett 68seegl mellett a napi szobeli va
irasbeli kapcsolattartas.
A féléves megbeszélésékrielenléti iv & feljegyzés készil. A megbeszélésen |
kell lenni az iskola magasabb ve&eegyikének.

19. Egészséglgyi ellatas

19.1 Egészséglgyi prevencié: az iskolaorvosi elsata

« A koteles orvosi vizsgélatok, véibltasok idpontjat az egye
tanulécsoportok részére a i@ az intézmény hivatalos egészségugyi flze
jegyzi be. Az intézményegység-veékttagintézménywezet) tajékoztatja a
aktualis egészsegugyi ellatasrol az éstht osztalybnokoket, akil
gondoskodnak osztalyuk tanul6éinak az orvosi vizag@n valé pontc
megjelenéséil.

Az intézmény tanuldi slkgségi esetben az iskolaorvosi rendelédi aati
orvosi ellatasban részesilhetnek. A kollégista t@kat az iskolaorus latja e
szlkség esetén. Védé fogadja a tanulokat egészséglgyi problémaikk
fogadd idejében. Az iskolaorvosi ellatast ugy keikgszervezni, hogy az
tanulméanyi munkat a legkisebb mértékben zavarija.

Az iskola dolgozdéi és tanuléi kiilon jogszabalybdfig egészséglgyi vizsgalaton
vesznek részt.

20. Ovo-véd eloirasok

20.1 Altalanos efirasok
* Az intézmény dolgozdi és tanuldi szaméra a taek®yén munkaés tizvédelm
oktatast kell tartani.
* A tanulok szdmara a szaktanarok kilon ismétteéartanak a szaktantermek
szertarakra vonatkozo sajatos veszélyforrasokrél.
A pedagogusok feladata, hogy:
* haladéktalanul jelezzék az intézményvézietié a baleseti veszélyforrasokat.
l



* nyitvatartasi idben is zarjdk az intézmény ulresen hagyott szaktargleet
kabineteket, Oltodket, szertarakat. Ezeket a termeket a tamithra ebtt és
utdn a tandrat tartdé szaktanar nyitja és zarja.

» gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarol.

* baleset esetén értesiti az iskolavezetést

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladhtayy:

* a munkateruletikdn fokozott Ovatossaggal jarjangkigyelve a gyermeke
biztonsagara, testi épségére, a veszélyforrasini@lenunkahelyiket mindi
zarjak.

* Az iskolaban elésegélynyujté dobozt kell elhelyezni.

Az iskolaba a tanuldék csak a tanulméanyi mapnikhoz szikséges eszkdzé
hozhatjak be. A szabdlytalanul behozott eszkézdkszhalatdbdl eret

balesetekért az iskola nem vallal félgséget.
20.2 A létesitmények és helyiségek hasznalati rendjtézmeényi véd6vo ebirasok

20.2.1 Az iskolalétesitményeit, helyiségeit rendeltetésékmmegfeleden, az allagmegovi
szem aftt tartasaval kell hasznalni.

20.2.2 Az iskola minden dolgozéja és tanuldja félel
» a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak énegséért,
az iskola rendjének, tisztasdganak megévasaért,
» az energiafelhasznéalassal valé takarékoskodasért
e a tiz-és munkavédelmi szabalyok betartasaert
a tanuldék az intézmény létesitményeit, helyiségesak pedagagsi fellgyelette
hasznalhatjak. Tanitasi édutan tanulé csak kulon engedéllyel vagy szerve
foglalkozas keretében tartézkodhat az iskolaban.
 az egyes helyiségek, létesitmények berendezéselitzdreléseit, eszkbzeit elvir

csak az igazgatd engedeélyével, atvételi elismerwdignében lehet.
» vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott teretedarni kell.

» az iskolai kdnyvtarhasznalati rendjét a konyut@irkodési szabalyzata allapitja meg.

 az iskoldahoz nem tartozé kiblsigénybevedk a helyiségek atengedésérszdélc
megallapodas szerinti étben tartézkodhatnak az éplletben. Az igénybedket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartériféslésséggel tartoznak. Koteles
betartani az iskolai munka-égzvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

» Az altalanos iskolasok és fdittek szervezett étkeztetése az dnkormar
éttermének konyhajan torténik a székhelyintézménybea borsodivanki
tagiskoldban az énkorményzat konyhajanak ebjétlen, a tszababolnai tagiskolab
a volt 6voda ebédjében.

20.2.3Az intézményi védové ebirdsok.
A tanul6-és svermekbalesetek medieésére vonatkozo feladatok.
+ Osztalybnok feladata: Minden tanév @ls osztalybnoki orajan a tanuldk
életkoruknak és fejlettséguknek megfékeh balesetvédelmi oktatasban




kell részesiteniik. Az ismertetés tényét és taréalmaz osztalynapléb:i
dokumentalni kell. A balesetvédelmi oktatasban tés#tt tanuldkrél nyilvantarta
vesz fel, azt a tanulokkal alairatja és azt a naphotartja. Az el osztlyos tanulo
nyilvantartasi lapjat a sz8kkel kell alairatni. Tudatositjia a tanuldkkal,
balesetvédelemmel kapcsolatos feladatokat és asitéiények és helyiség
hasznalati rendjére vonatkoz&galkasokat.

e Osztalykirandulasok étt felhivja a tanulok ifjyelmét a testi épségik védelm
vonatkoz6 edirasokra, a tilos és elvarhaté magatartasformarageszélyforrasokri
A kirandulas idtartamara elésegély ladat biztosit, melynek tartalmatozileg
ellendrzi.

* Minden pedagogus feladata szaktargyuknak metfen torekedjenek a tanul
egészséges életmodjanak, szokasainak kialakitasfivgak fel a tanuldk figyelme
az adott tantargy orain a veszélyforrasokra, isessék a testi épségik védeln
vonatkoz6 edirasokat, koveteljék meg azok betartasat.

+ Ugyeletes pedagogusok feladata a hazirendben megfogatmaziinetek rendjé
vonatkoz6 véd-ovo rendszabdlyok szigoru betartatasa a tanulokkatanuldi é:
gyermekbalesetekt a tanul6éés gyermekbaleseteket az erre vonatkozdirt
nyomtatvanyon nyilvan keltartani. A harom napon tul gyogyuld sérilést ok
tanulé€s gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vibsig&Ennek soran fel ke
tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi seervezési okokat. EzeMr a
balesetekfl a fenti rendeletben &irt nyomtatvanyon jegyikonyvet kell felvenni
amelynek egyegy példanyat a kivizsgalds befejezésekor, de Iggie a targyh¢
kovett honap 8. napjaig meg kell kuldeni a fenntartona&lamint at kell adni
tanuldonak.

18. Rendkivili események
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagygdmojanak az iskola épile
vagy a benne tartozkodé személyek biztonsdgat fgeierendkivili eseményre ute
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kéz@niiskola igazgatéjaval illet
valamely intézkedésre jogosult fedslvezebdvel.
Rendkivili eseménynek szamit kiildndsen:
e a iz,
« afdldrengés,
e bombariado,
* egyeéb veszélyes helyzet, illetve a névelunkat mas moédon akadalyozo,
nehezié kérulmény.
A rendkivili eseményil azonnal értesiteni kell:
» a fenntartot
e tliz esetén aiizoltésagot
« robbanassal torténfenyegetés esetén a rémgéget
e személyi sérilés esetén a miket
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfedaldvédelmi, illetve
katasztréfavédelmi szervezetet, ha ezt az intéznvérgbje szikségesnek
tartja.
Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokoljal. (tiz, bombariadé esetél
gondoskodni kell arrél, hogy az épiletben tartézkaisszes személy (diak, fél
dolgozd, az intézettgbgviszonyban nem all6 személy) @zvédelmi szabalyzat alapj
mihamarabb elhagyja a létesitményt, és biztonshghgen varakozzon.



Rendkivuli iddjarasi korulmények esetén az intézmény végetajékozodik az aktual
kozlekedési helyzedt. Indokolt esetben a bejaré tanuldk szaméara l&hetteszi a
épulet elhagyasat és a hazautazast.

A rendkivili események miatt elmaradt tanitasi naparadk) potlasardl egy héten be
gondoskodni kell.

A bombariad6é kovetkeztében elmaradt Orédkat lélegt még aznap, de legkidsh egy
héten belll poétolni kell.

22. A szubk,tanulok, érdekbdok tajékoztatasanak formai

22.1 Szudi értekezletek
Az osztalyok szilli értekezletét az osztalymok tartja. Az iskola tanévenként har
szubi értekezletet tart. Ezen tul a felmestiproblémak megoldasa céljabdl az igazg
az osztalydndok vagy a szitli munkakdoztosség elntke rendkivili sélilértekezlete
hivhat 6ssze.
Osszevont szdi értekezletet az igazgatd hivhat 6ssze.

22.2 Tanéari fogadddrak
Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenkérdaz- éves munkatervben elfogado
alapjan minden hénapban egy alkalommal tart fogadtdoA fogadodrak iditartams:
legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem sikeruhdem szidvel megbeszélé
folytatnia, a fogddodra idtartama az igazgatd dontése alapjan maximélisaped@ce
meghosszabbithaté.
Amennyiben a szidl, gondviseb a fogaddoran kivili i@pontokban kivan konzultél
gyermeke tanéaraval, akkor erre - a rendkivili esetteleszamitva -telefonon vag
elektronikus levél utjan torténidépont-egyeztetés utan kerilhet sor.

22.3 A szidk irdsbeli tajékoztatdsa
Az intézmény vezéi, a szaktanarok és az osztalgbkdk a tdjékoztato fuzet (elléred
konyv) vezetésével tesznek eleget tajékoztataselkdettségiknek. Aszibvel valé
kapcsolatfelvétel telefonon vagy a tajékoztatd tiu@dlensrzé konyv) illetve postai €
elektronikus levéllel torténhet.

22.4 A didkok tajékoztatasa
A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabott axkztalyzatokat az értéke
elkésziltét bvet® kovetked tanitasi 6ran, szobeli feleletnél azonnal kotesasertetni :
tanuldval. A tudas folyamatos értékelése céljaBévente minden targybdl legaladb
targy heti éraszadmanal eggyel tobb osztalyzatotnBdiE szabdly al6l a heti egy 0
targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szukségbsram osztalyzat megléte a tan
lezardsahoz. Az osztalyzatok szamanak szambavénelgldellerbrzéskor torténik
Témazaré dolgozatok megirasanakopdntjarol az osztalyt (csoportot) legaladbb
héttel akijeldlt idopont ebtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan kéthi@g#hseéc
szerint csak egy) témazaro6 dolgozatot lehet iratni.
A tanuldé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (mamgynyelv és irodalom irash
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat@rt osztalyzatot nem adunk. Az irasl
szamonkérések, dolgozatok javitdsat két héten ballidell végezni, a dolgozatokat
kell osztani.



A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsoldidatet és jutalmazo intézkedéseks
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét &rirkérdéseksl, dontéseksl
tdjékoztatast kapjon osztabyiokéol, szaktanaratél vagy a dt#s hozojatol. .
diakkozOosséget ériit dontéseket iskolagyésen, valamint kifuggesztett hirde
formajaban kell a didksag tudoméasara hozni.

Az igazgato és a neuidlestilet az éves munkaterv szerinti gyakorisaggkblagyiléser
tart kapcsolatot a diakokkal. Az iskolaggsen részt vesznek az iskola tanarai is.

23. Az iskolai dokumentumok nyilvanossa

Az intézmény alabbi dokunmtumai nyomtatott formaban megtalalhatok min
intézményegység titkarsdgan eés konyvtaraban, valmélektronikusan minde
intézményegység honlapjan:

« Pedagdgiai program

e Szervezeti és tikddési szabalyzat és mellékletei

» Hazirend

» Aktudlis éves munkaterv

24. A tanulok tgyeinek kezelésével kapcsolatos &Bai

24.1 A tanuldi hianyzas igazolasa
A tanuloi hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas &dvéd feladatkdre. Szabalyzatunkl
a héazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzdéekkésések egygés elbiralas
érdekében eljarasi szabalyokat rogzitink az aldilaa.
A tanulé koételes a tanitasi orakrol és az iskoltaldbzervezett rendezvényeékrvald
tAvolmaradasat a hazirendben meghatarozottak dzeégawolni. Az igazoladsokat
osztalybnok a tanév végeig koteles miggeni.

24.1.1 A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a lgitke®" esetekben:
a) a szub (nagykoru didk esetén a tanuld)oeétes irasbeli kérelmére, he
rendelkezésekben meghatarozottak szerint engelapuatt a tAvolmaradasra,
b) orvosiigazoldssal igazolja tAvolmaradését,
c) atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok nmath tudott megjelenni.
d) igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejaro tanul6 érkezik kébb méltanyolhatd kbzlekedési probléma miatt,

- rendkivilli esetben, ha a tdduhibajan kivuli ok miatt térténik késés (pl. baét
rendkivili idjaras stb.).

24.2 A sziUd" a tanitasi naprdl valé tavolmaradast szdli igazolassal utélag nem
igazolhatja.

24.3 A tanulé szaméara éketes tdvolmaradasi engedélyt a s#ighagykoru tanulé
esetében a tanuld) irasban kérhet.
Az engedély megadasardl tanévenként harom napig #alg&nok, ezen tul az igazge
dont az osztalyfndk véleményezése alapjan.




25.

26.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 ogamenetelét, magatartasat, adu
mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A tanuldi késések kezelési rendje

A t4jékozatofuzet (ellerdrzé konyv) napld és a kék listdjat rogzib iratok bejegyzés
szerint az iskolabdl rendszeresen &kéanuld szileit az osztalyhok értesiti, ismédidés
esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegyaki@dsdnal a rendszeres késés
figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi 6rarol valo késését, a késésgldren szamitott istartamat és a tanu
hianyzasat a pedagogus a napléba bejegyzi. A middszordk igazolasat
osztalybnok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatteréneklddetésden a:
osztalybnok az igazgatbhelyettessel egyutt jar el, szukeégtén kezdeményezik
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szab&gseétiarast.

T4jékoztatas szuld behivasartesitése

A szilbk tajékoztatasa, értesitése &/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (
bekezdésének &lrasai szerint torténik.

26.1 tankoteles tanul6 esetében:

27.

* elsd igazolatlan 6ra utan: a tajékozato flzet (edlenéd kdnyv) naplé adatai révén
a szub értesitése

* ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasatagitasi évben eléri a tiz orét,
az iskola igazgatdja - a gyermekvédelmi és gyamiighddat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatésag szerve¢s illetékességét szolo
331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkeszhangban -tankotteles
tanulo esetén a korméanyhivatalt és a gyermekj&£oigalatot értesiti.

* ha a tankoételes tanul6 igazolatlan mulasztasategitasi évben eléri a harminc
orat, az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja azlahas szabalysértési hatésagot,
tovabba ismételten tdjékoztatja a gyermekjolétilgaimtot, amely kézrefikodik
a tanulo6 szitljének az értesitésében.

* ha a tankoteles tanul6 igazolatlan mulasztasatagitasi évben eléri az 6tven
oréat, az iskola igazgatdja haladéktalanul értesithinulo tényleges tartézkodasi
helye szerint illetékes jegyt €s a kormanyhivatalt.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivnisailk figyelmét az igazolatle

mulasztas kovetkezményeire.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eharrészletes
szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.8 (l)/q szakaaban foglaltak alapjan a tanulé
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletesbhshgait az alabbiakban hatéaroz:

meg.

L__42)



A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére kételességszegést ko¥eB0 napol
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amik kotelességszegés ténye nem ¢
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességsz&lgéznlo informécié megszerzé:
kovets 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatgenap

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tariués szt szemeélyes megbeszé
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességézretényéfl, valamint a fegyeln
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras ledgas kimenetelét.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nétedtilet bizza meg, a nevedstile
ezzel kapcsolatos dontését jegkédnyvezni kell. A nevditestilet nem jogosult
bizottsdg elndkének megvalasztasara, de arra voma#n javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jeggkdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalé
napirendre z6 nevebtestlleti értekezletet mededben legalabb két nappal szél
ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorlo nevedstilettel.

A jegyzékonyv ismertetését kovétkérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a faj
bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeketadsslatokat -mérlegelésik utan
sziukséges mértékben - a hatarozati javaslatba tkeépi

A fegyelmi targyaldson avélt kotelességszegest elkodetanuld, szidje (szilei),
fegyelmi bizottsag tagjai, a jeg§kdnyv vezedje, tovabba a bizonyitasi céllal meghi\
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekémeghivott személyek csal
bizonyitas érdekében Bkséges iftartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara s40
teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarash@sos jegyékonyv készil, amelyet
targyalast koveét harom munkanapon belll el kell késziteni és ell Kattatni a:
intézményigazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak degyelmi eljarasban érinte
tanulénak és sztjének.

A fegyelmi targyalas jegykonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kelltosa,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targydast koveben az eléfoku hatarozat meghozatalat célzo névestilet
értekezlet idpontjat minél korabbi idpontra kell kitizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalastdtlansaganak biztositasara
iratokat egyetlen irattari szammal kelltétni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) r
kell jeldlni az irat ezen beluli sorszadmat.

27.1 A fegyelmi eljarast megéts egyeztef eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53alBan szerepl felhatalmazas alapji
egyezted eljaras ebzheti meg, amelynek célja a kotelességszegésherzeth
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapkdnedességszegéssel gyanusitott
séremet elszenved k6z6tti megallapodas Iétrehozasa a sérelem orgastédadekében. /
egyezted eljaras célja a kotelességét megded@nuldé és a sértett tanuld koz
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa drdeké
Az egyezted eljaras részletes szabalyait az alabbiak szeabdrnozzuk meg:
* az intézmény vezéje a fegyelmi eljards meginditasat megslen személye
taldlkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljar&haté menetét, valamini
a fegyelmi eljarast megé&té egyezted eljaras lehatségesbl




A

a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban tajékbmt kell a tanulot és
szubbt a fegyelmi eljarast meg&té egyezteth eljaras lehaiségeébl, a
tdjékoztatdsban meg kell jeldIni az egyeétetjarasban tortéhmegallapodé
hataridejét
az egyeztdt eljards kezdeményezése az intézményvekételezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyedhdrasban az iskola
fegyelmi eljardst megéké egyezted eljardst nem alkalmazza, ebben
esetben el a tanulot és a sz&étl nem kell értesiteni
az egyeztdt eljaras idpontjat - az érdekeltekkel egyeztetveaz intézmén
igazgatdja tizi ki, az egyeztét eljards idpontjarél és helyszinél, az
egyezted eljaras vezetésével megbizott pedagogus szenédlpéektronikus
aton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyezteét eljaras lefolytatasara amtézmény vezdéie olyan helyiség¢
jeldl ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyatéiételei
az intézmény vezéte az egyeztét eljaras lebonyolitdsara iras
megbizasban az intézmény barmely pedagoguséat fedkiéraz egyezté
eljaras vezdijének Kjeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedatild
vagy szlUbjének egyetértése szilkséges
a feladat ellatdsat a megbizanddé személy csak dyeméérintettséq
hivatkozva utasithatja vissza
az egyeztét személy az egyezteteljaras ebtt legalabb egyegy alkalomme
koteles a sértett és a sérelmet elszefivédllel kilon- kildn egyezteté
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdz&saa felek allaspontjan
kozelitése
ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmeerled fél
azzal egyetért, az intézmény vedet a fegyelmi eljarast a szukségesrie,
de legfdljebb harom honapra felfliggeszti
az egyeztetést vezatek és az intézmény vesdpének arra kell térekedni
hogy az egyeztét eljards - lehdiség szerint - 30 napon ligl iraso:
megallapodassal lezaruljon
az egyeztet eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsegallapodé
készil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetdstt pedagogus irnak ala
az egyeztét eljaras idbszakdban annak folyamatardl a sértettaésérelme
okoz6 tanuld osztalyk6zésségében kizardlag tajeitasi céllal és az enn
megfeleb mélységben lehet informéacioét adni, hogy elkertéhktgyen a ké
fél kozotti nézetkulonbség fokozdédasa. Az egydrtetljards sora
jegyzokdnyv vezetésél el lehet tekinteni, ha a jegykonyvezéshez egyik f
sem ragaszkodik.
a seérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapbdas foglaltakat
kotelességszég tanuld osztalyktzosségében meg lehet vitatni, hb@aa:
irasbeli megallapoddsban meghatarozott korben agdesagra lehet hozni



28. Az elektronikus és az elektronikus utorv@llitott nyomtatvanyok kezelé
rendje

28.1 Az elektronikus uton éHhllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kegsl rendje

» Az oktatasi 4gazat irdnyitasi rendszerével a Koatddi Informacios Rends:
(KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban efekikusan edéllitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkakm&z a 229/201:
(VI1.28.) Kormanyrendelet @lirdsairak megfeleben. A rendszerbe
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aléfr&izarolag az intézmé
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelegitgs Az elektroniku
rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyadmit és az irattarban ki

elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu meitso]
* az intézménytodrzsre vonatkoz6 adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagdégusokra, 6raadé tanaroknatkmz6 adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések,

* az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton élallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézny
pecsétjével és az igazgato alairasaval hiteleditettdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok iraskatiolasa hitelesitése ne
szikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében,abto& az iskol
informatikai hal6zatdban egy kiulén e célra létraftbzmappaban taroljuk.
mappéahoz valé hozzaférés jogat az informatikai szedben korlatozni ke
ahhoz kizarélag azintézményvezeét altal felhatalmazott személyek
iskolatitkar és az igazgatdhelyettes, tagintézmeazetk) férhetnek hozza.

28.2 Az elektronikus uton éhllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési réye

Az iskolankban hasznalatos tajékozatdé flzet (@lite6 konyv) napl
elektronikusan élallitott, papiralapon tarolt adatként kezeléndhert a rendsz
nem rendelkezik az agazat iranyitasaért fedelminiszter engedélyével. .
elektronikus napléba az adatokat tajékozatd furderzé konyv) daton viszil
be az iskola vezét, tanarai és az adminisztracidért félelalkalmazottak. A
adatok tarolasa - ideiglenesemz iskola e célra hasznalatos szerverén tortéa
frissités legaldbb egyoéranyi gyakorisaggal tortémikajékozato fuzet (ellgirzo
konyv) napl6 elektronikus uton tarolja a tanul6k adatakztalyzatait, a tanité
orék tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulbkieg@csolatos intézkedések
a szubk értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusaltal bejegyzett 6rake
azokat elédlegesen pedagogusonként, masodsorban datum szesonlb:
rendezve ki kell nyomtatni. A pedagogusok a havomi@gtartott oOraike
kotelesek alairni, az alairaskor nemlkainden megtartott érat kalén aldirni,
az aldirdsnak at kell nyulnia az alairt
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tartomanyon. Havi gyakorisdggal ki Kkenyomtatni a pedagégusok al
az adott hénapban megtartott 6rak, tulorédk, helgsitések, stb. szamai
készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdékanaagy oktatas
igazgatdhelyettesének alad kell irnia, az intézméwdyrbélyegdjével le
kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

e Feéléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldkadlelért félévi, &
végi eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlarait, a tanul¢
zaradékokat. Feéelévkor a tanuld 6bb felsorolt adatait tartalma.
kivonatot ki kdl nyomtatni, azt az osztalghoknek ala kell irnia, ¢
iskola korbélyeg#éjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pgdat
kell adni a tanulénak vagy a sZ#iiek.

» A tanév végén a tajékozatd fuzet (eltem6 kdnyv) naplé altal generé
anyakonyvil papir alapu torzskdényvet kell kiallitani, amelyr
adattartalmét és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld alelert eredményeket,
igazolt és igazolatlan 06rdk szamét, a zé&radékokattaimazd iratc
iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas meigsesének eseteiben.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti foridakeretei:

Az iskola - a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldék érdedése, igénye
szlikségletei, valamint az intézmény lebgdgeinek figyelembe vételé\
tandéran kiviuli egyéb foglalkozasokat szervez. A ladgozasok helyét ¢
idotartamat az igazgatd és helyetéégdgzitik a tandran kivili érarendben.
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéul szolgalé csoportokahamasabb szirt képzé:
igényével a munkakdzossémzettk é€s az igazgatd egyeztetése utan |
meghirdetni. Ezek vezéit az igazgatdé bizza meg. A foglalkozas
idopontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni

Az iskola unnepi nmisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves mumk
tartalmazza a ftisor elkészitéséért feléd pedagdégus megnevezésével.
innepségeken az Kela tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szé
utasitasoknak megfel&loltozékben és rendben kdtelesek megjelenni.

A versenyeken valé részvétel a didkjaink képesseéglkei kialakitasat ¢
fejlesztését célozza. A tanuldok intézményi, varogistérségi és orsmos
meghirdetésé versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkéstigdnybe véve
A meghirdetett orszdgos versenyekre a felkészitteésér szervezésért,
nevezésért a szaktargyi munkakozdosségek és az agéahglyettes, valamint
tagintézmény-vezék felelosek.

A felzarkoztatdsok, korrepetalasok célja az alapsgegek fejlesztése és
tantervi kovetelményekhez valo felzarkdztatas.

A korrepetélast az igazgato altal megbizott peitag tartja.

Az iskola énekkara, sajatos diakkorkéntikidik, vezebje az igazgatdo alts
megbizott énekkarvezéttanar. El$sorban az egyén kézos éneklésének igé
hivatott kielégiteni, de az iskolai, Kkistérségi ég&ozségi kulturali
rendezvények szinesitését is szolgalja. Az énekkambbak, meghatarozc
idéoben - a rendkiviulieseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatBk
idbben egyéb foglalkozasok c¢sak az igazgaté vagy hedg@nek,
tagintézmény-vezétkuloén engedélyével szervezldt

A tanckar, az iskola tanuléi és sdilkérében jelentke& széleskoid ioénveke



biztositdsa, produkcidok készitése akala és a kdzségek kulonféle kulture
rendezvényeire.

» Az osztélykirAndulds az iskolai élet, a kozosségdialakitasanak ¢
fejlodésének szerves, poétolhatatlan része. Ezért azlaskindent megtesz
kirandulasok igényes és egyben olcs6 megszeégse és problémamens
lebonyolitdsa érdekében. Az osztalykirandulasok rgeeésének ¢
lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatdi utasitasbadh d@abalyozni.

30. Diakdénkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diadkjainak érdekvédielms jogérvémesi®n
szervezete. A diakénkormanyzat véleményt nyilvaaith javaslattal élhet
nevelésioktatasi intézmény ikodésével és a tanuldkkal kapcsole
valamennyi kérdésben. A diakdnkormanyzat sajat eeeeti és nikdodeés
szabéalyzata szerintikddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maoédjat sajat szervezeti szababzatartalmazza.
mikddéséhez szikséges feltételeket az intézmény Ggzdtiztositja a szervez
szamara.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javasédtélhet a nevelésioktas
intézmény nikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennydé&sben.
A didkdnkorményzat szervezeti éstkdodési szabalyzatat a didkdnkorméany
késziti el és a neveltestulet hagyja jova. Az iskolai diakdnkorméanyzalere,
annak szervezeti ésirk0dési szabalyzatdban meghatarozottak szerint wzébat
diakdnkorményzati vezétilletve az iskolai didkbizottsag all.
A diakénkormanyzat tevékenységét a diakmdngat segid tanar tamogatja ¢
meg hatarozott, legféljebb oOtéves dithrtamra. A didkdnkormanyzat mind
tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozoibéa - diakkézgilést tart
melynek 0©6sszehivasat a diakonkorméanyzat véjget kezdeményezi.
diakkdozgyilés napirendi pontjait a kdzgyés megrendezése &t 15 nappa
nyilvdnosséagra kell hozni.
A didakdnkorméanyzat szervezeti éstkddési szabalyzatat az intézmény bk
mikodésének szabalyai kozott kelbrizni. A diakdnkorméanyzat az isko
helyiségeit, az iskola berendezéseitaz igazgatohelyettessel valé egyezt¢
utan - jelen szabalyzatban foglaltak szerint - szdn hasznélhatja.
A didkdnkorményzat véleményét - a hatdlyos jogsipblé szerint - be kell
szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rékeeéseinek

elfogadasa ditt,
* a tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveime&ghatarozasa étt,
» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszki felhasznalasakor,

* a hazirend elfogadasadat
A vélemények irdsos vagy jegykonyvi beszerzéséért az intézmény igazga
felelés. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztenédellil az intézmeér
nem hataroz meg olyan Ugyeket, amelyekben a dometiés kotelezdd kikérni a
diakdnkormanyzat véleményét.



31. Az intézmeényi sportkdr valamint az intézmeényetese kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményi sportkdr az Iskolai Sportkdr (tovabkban ISK) elndkéne
iranyitasaval mkodik.
Az ISK alapszabaly szerinti fikodéséért az igazgatdo febed, a sportko
tevékenységét az iskolavezetésen bellili munkamegaeszértelmében ¢
igazgatOhelyettes és a tagintézmény-vékefteligyelik.
Minden tanév szeptemberében a sportkdér pedagdganyitdja ebterjeszti a:
igazgatonak a sportkoér éves programjat.
Ebben megtervezik, hogy:

* mely sportadgakban indulnak rendszeres sportkdgldélkozasok

« versenyek
Illetve javaslatot tesznek az intézmény koéltségeétden sportcélokra fordithe
tamogatas fel-hasznalasara.
Az iskolai sportkdr munkaterve kilén dokumentumbahalhato.

32. A mindennapos testnevelés szervezese

Didkjaink szdmara a pedagdgiai programunk hetiggthevelési orat tartalmaz
és 5. osztalyban felménrendszerben 2012. szeptember @3- kerettanter
szerint. A to6bbi évfolyamon az iskolai sportkdér bizitjia a mindennapt
testnevelés lehéségét.

Az iskola és az iskolai sportkdr vezetése kozotti kadattartas alapja az isko
sportkér munkaterve, amelyet az iskola igazgatdojatemév munkatervéne
elkészitése éltt beszerez. A feladatok megoldasahoz figyelembszvez iskola
sportkér munkatervétbiztositja a sziukséges @prrasokat és a megvaloésitast
szikséges feltételeket. Az iskolai sportkdor elnd&etanév végén beszamol
sportkdr tevékenységél, az eredményekd listat készit, amelyet az iskc
vezetése beemel a tanéVrszolo beszamoldébamegjelenit az iskola weblapj?
Egyebekben az iskolai sportkdr ve#givel napi operativ kapcsolatot tart
intézmény vezeije.

33. A gyermekekanulok egészségét veszélyartatlyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

33.1 A tanuldbalesetek meg#&ésével kapcsolatos feladatok

A tanuldék szadméra minden tanév é&lsapjan az osztalghok tiz-, baleset:
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sorarkoruknak és fejlettségikn:
megfeleb szinten - felhivja a figyelmuket a veszélyforrashikiszobblésére. /
tajékoztatd sordn szoélni kell az iskola kozvetlerdrikyékének kozlekedé
rendjél, annak veszélyetd is. A tajékoztatdé megtorténtét és tartal
dokumentéalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét akok aladirdsukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, mnkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév élejazol
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran tika&injellegi balesetveszé
lehetbsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bigia,
szamitidstechnika, testnevelés. Az oktatas megtdéténaz osztalynaplobz
dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben éresngalesetvédelmi



eléirdsokat bel§ utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyaket
tanulékkal a szaktanar a tanév elején koteles nmagrsetni. Az ismertetésen
jelen nem lé% tanul6k szamara potlélag kell ismertetni abdiehsokat. Az
iskola szdmitogépeit a tanuldék csak tanari felUgyahellett hasznélhatjak.
Kilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatotikalrtani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottél éltédrilmények kozott
végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirdadumunkavégzés, sth.). A
tajékoztatast a foglalkozast vedepedagodgus koteles elvégezni és
adminisztralni.

A tanulbbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagOk szamara koteléz Az
a pedagogus, aki nem jelenti az 6rajan tortént balet, mulasztast kdvet el.
balesetek jegyakdnyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalrtéktéens
megkuldését az igazgatd altal megbizott munkavédéételss végzi.

A pedagdégusok és egyéb munkavallalok szdméara mintemév elején itz-,
baleset-, munkawelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmielése. A
munkavédelmi feledls megbizdsa az intézmény ve&eének feladata. .
tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni k&t oktatdson vald részvéte
az munkavallalék alairdsukkal igazoljak.

A pedagoégusok a tanitasi 6radkra az altaluk késtjiteasznalt technikai jelldg
eszkozoket csak kulon engedéllyel vihetik be, azkéz veszélytelenségének
megallapitasa az intézményveédtataskore, aki szikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz 6rai haszrélaA pedagdgusok altal
készitet nem technikai jelléigpedagdgiai eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas
nélkil hasznélhaték.

33.2 A dohényzéssal kapcsolatosighsok

Az intézményben 4ide értve az iskola udvarat, éfejarat ebtti 5 méter sugar
tertletrészt és az iskola parkoléjat is a tanuldk, a munkavallalék és
intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intéayben és az iskol:
kivul tartott iskolai rendezényeken tanuléink szamara a doh&nyzas é:
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilAg! iskoldban és az az
kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanul&ki - az iskoldban, iskol:
rendezvényen szolgalatot telje&itszemély megitélése szerint egészséqi
artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa akdtt nem engedink be. |
tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igadalanak tekintjuk.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tart6z&dé vendégek

szdmara a dohanyzas tilos.

33.3 Teendk bombariado és egyéb rendkivili események esetére

A rendkivuli események (tovabbiakban: ,bombariadég&setére a 20/201
(VI1.31.) EMMI rendelet 4. 8 (lI)/n szakasza végmghasara a kovetké.
intézkedéseket Iéptetjik életbe.

A rendkivili eseményekmegebzése érdekében az iskola vedget és a.
iskolatitkar esetenként, az iskolatakaritd6 szemétgz a mindennapi feladat
végzésekor koteles ellénizni, hogy az épilletben rendkivili targy, bomb
utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhatémennyiben elletrzésul
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalkitdlesek személyesen ve
telefonon az illetékeseknek jelenteni.

=y



18.1.1 Bombariado6 esetén a legfontosabb teéndz alabbiak:
Ha az intézmény munkavallal6ja az éplletben bombalgezésére utalo jelet tapasz
vagy bomba elhelyezését bejeléntelefon Uzenetet vesz, a rendkivili esem
azonnal lejelenti az iskola legkdnnyebben eléhekrzebjének vagy a gazdasagi irc
dolgozdinak. Az értesitett veZet vagy adminisztraciés dolgoz6 a bejelet
valdsagtartalméanak vizsgalata nélkul koteles eledmida bombariadot.
A bombariad6 elrendelése diztiadbhoz hasonléan az iskolai cséngzaggato
jelzésével torténik. Lehéség esetén a bombariad6 tényét az iskolaradiobawige
kell tenni.
Az iskola épuletében tartozkoddé tanulék és munkiav@k az éplletet aikriadc
tervnek megfelél rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyulekez&gedolt terulet-
ezzel ellentétes utasitas hianyabam kézilabdapalya. A felligy&ltanarok a naluk 1&
dokumentumokat mentve kételesek az osztalyokatkamtatni, a jelen |é¥ és hidnyz
tanulékat haladéktalanul rgezamolni, a tanuldék kiséretét és fellgyeletét trilaa
tanulécsoportokkal a gyllekéhelyen tartézkodni.
A bombariado6t elrendélszemély a riadd elrendelését koder
haladéktalanul kodteles bejelenteni a bombariadd/dééra rendrségnek. A renérséc
megérkezéséig az épuletben tartdzkodni tilos!
Amennyiben a bombariadd a vizsgakdidrtama alatt torténik, az iskola igazgat
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartbna& Eermanyhivatalnak bejelente
valamint gondoskodni a vizsga mébbi folytatdsanak megszervezésér
Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkonunkavallalo térekedjék ar
hogy a fenyegét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeékl nibé tény
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
A bombariadé lefljasa folyamatos csengetéssel ésedzkdzléssel torténik.
A bombariadé altal kiesett tanitasioitdaz iskola vezéfje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nametelésével.

19. A tanuléi tankdnyvtamogatas es az iskolai tankéellatas rendje

19.1  Szabalyzatunkat az aldbbi jogszabalyok alapi#szitettik:

« a Nemzeti kézneveléskszblo 2011. évi CXC. toérvén
e a Tankdnyvpiac rendjél sz6l6 2001. évi XXXVII. tdérvény,

e a 23/2004. (VIII.27.) OMrendelet a tanuldi tankényvtamogatas és az is
tankonyvellatas rendjét.

e A tankdnyvpiac rendjél szolé6 2001. évi XXXVIIL. tv. 7. § (1) élirasa
alapjdn az iskolai tankodnyvellatds rendjét a szaknmaunkakdz6ssé
véleményének kikérésével éventaz iskola igazgatdja hatarozza meg mir
év december 15-ig.

* Ugyanezen torvény 29. 8 (3) rendelkezik arrdl, hogy iskolai tanulo
tankonyvtdmogatdsa  megallapitdsanak, az iskolai kdtayvellata:
megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitédéigkrendjét az isko
szervezeti és tkodési szabalyzataban kell gleatarozni. Ennek sor
egyetértési jogot gyakorol az, hianyadban az iskok#ibi szerveze
(k6zosséq) és az iskolai diakonkorméanyzat.



A tankodnyvellatassal, a tanulok tankdnyvi tamogatal kapcsolatban az

aladbbi rendelkezéseket allapitjuk meg.
34.2 A tankonyvellatas célja és feladata

« Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell bizttsii, hogy az iskolaban
alkalmazot tankényvek az egész tanitasi év soran az iskdauldi
részére megvasarolhaték legyenek (a tovabbiakban: skolai
tankdnyvellatads). Az iskolai tankdnyvellatas legfoeabb feladatai:
tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz téstétjuttatasa.

* Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskidbdata. Az iskole
tankdnyvellatas vagy annak egy része lebonyolithazdiskolaban, illetv
az iskolan kiviul. Az iskolai tankdnyvellatas felada# vagy annak ec
részét ellathatja az iskola, illetve tankdnyvforgalmazo6. Az iskol.
tankdnyvellatas zavartalan megszervezéseéért akkaziiskola felel, ha
feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgaldmeak adja at.

o Az iskolai tankényvkolcstnzés soran biztositani kell, hogy a kolcsést
igénybe venni kivand tanuldék egye@l eséllyel jussanak hozza
tankdnyvekhez.

e« Ha a tankdnyv kolcsdnzése soran a koényv a szokabasznalatc
meghaladé mértéken tual séril, a tankdnyvet a tanudbveszti
megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskorunuwdd szubje a:z
okozott karert kartéritési felésséggel tartozik. Az okozott kar mérté
az igazgatdé - a tankdnyvek beszerzési arat figydlemvéve -
hatarozatban &llapitja meg.

Az iskolai tankdnyvellatds rendjét az iskola kifiggrtéssel és elektronik
formaban teszi kdzzé.

34.3 A tankonyvfelals megbizasa

e |Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intémgdatja el olyal
forméaban, hogy a kiulonb®z tankdényvforgalmazdkkal a tankdnyv
forgalmazasara vonatkozé szédest kot, és az intézmény
tankényveket a tankényvfogalmazdéktol értékesitédhneeszi.

Az iskola tankényvellatidssal kapcsolatos feladmaai
végrehajtasaeért az igazgatdé a félel Az igazgatd minden tanévb
december 1%ig elkésziti a kovetkdz tanév tankdnyvellatasan
rendjét, amelyben Kkijel6li a tankdnyé&rtékesitésben kozrerkddd
személyt (tovabbiakban: tankdnyvfebsl), aki részt vesz a
tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellabas . £
feladatellatasban valé kozrdikbdés nevezettnek nem munkak
feladata, a vele Kkotdott megallapodasban meg kelltdhazni ¢
feladatokat és a dijazas mértékét.

Ld. a 23/2004. (VIII.27.) OMrendelet 22.8 (7) bekezdésében foglalta
tovabb4 a 23.8 (1) és (6) bekezdéseit.
A 2001. évi XXXVII. tv. 8.8 (7)

* Az intézmény a megvasarolt konyvekr szamlat nem adhat, me
alapito okiratdban e tevékenység nem szerepel. Mdhaté szamla ¢
ingyenes tankdnyvellatds rendszerében a normativdvé&emén:
igénybevételével megvasarolt tankdonyvéksem.




34.4 A tankdnyvtamogatas iranti igény felmérése

» Az iskolai tankonyvfeleds minden év november 1l koteles
felmérni, hogy hany tanuldé kivan az iskolatdla- kovetked tanitas
évben - tankényvet kdlcsdnozni.

. E
felmérés soran irdsban t4jékoztatja a ket arrdl, hogy
tankdnyvpiac rendjél szol6 Wrvény 8.8 (4) bekezdése alapjan
jogosultak normativ kedvezményre (a tovdbbiakban: ornmativ
kedvezmény), tovabbé, ha az iskolanak Iésélge van, tovabl
kedvezmény nyuljtasara és mely feltételek eseténetledzt igényb
venni. Az iskolaba belé&p Gj oszalyok tanuldi esetében a felmérés
beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tijékoztatidst és a normativ kedvezményekre vooadkigényt Gg
kell folmérni, hogy azt a tanuld, kiskord tanul6eeén a szil az
igény-bejelentési hataridl elétt legalabb 15 nappal megkapja.
hataridd jogveszt, ha a tanuld, kiskord tanuld esetén alléz az
értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jagavNen
alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az igényjogodgltsa:
igénybejelentésre megadottdpont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelebs az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés ale
megallgitja, hogy hany tanulénak Kkell biztositania a nativ
kedvezményt, illetve héany tanulo igényel €s mil
tankdnyvtdmogatdst a normativ kedvezményen tul.allatokat irasc
formadban november 24-ig ismerteti az intézmény vtégevel.

A normativ kedvezményyalamint a normativ kedvezmény korébe r
tartoz6 tovabbi kedvezmény iranti igényt jogszalbdy meghatarozo
igénylslapon kell benydjtani. A normativ kedvezményre v
jogosultsagot igazolo iratot legkélsb az igénydlap benydjtasakor t
kell mutatni. A bemutatads tényét a tankdnyvfedsl ravezeti a
igénylslapra, amelyet alairdsaval igazol.

e A normativ kedvezményre val6é jogosultsdg igazolasala kbévetkeé
okiratok bemutatasa szikséges:

- a csaladi potléek folydsitasarol szo6lé igazolas; ¢aaladi potlé
foly6sitasarol szo6l6é igazolasként el kell fogadni arjbgyzéket,
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolosgeit)

- tartésan beteg tanul6 esetén szakorvosi igazolés,

- sajatos nevelési igény esetén a szaki€éds rehabilitacios bizotts:
szakvéleménye;

- rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas esetén azdl emzo6lo
hatarozat.

A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa@akil normati

kedvezményen alapul6 tanuldi tankdnyvtamogatas maemato.

Az iskola faligjsdgon illetve a tanari hirdgéblan valamin az iskola honlapja
elhelyezett hirdetményben teszi kdézzé a normativdidezményen tuli tovabl
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosuttsgazoldsadnak form4ajat és
igénylés elbiralasdnak elveit. A normativ kedvezpehken tuli tamogatasn
elonyben kell részesiteni azt, akinek a csaladdjabanegy fére jutd jovedeler
0sszege nem haladja meg a kotéledegkisebb munkabér (minimalbé
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tali tdméagaa szid illetdleg
nagykora tanuld irdsos kérésére, a tanudzocialis helyzetének és oszt
eredmenyeének fiavelembe vételével adh
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Nem kérhet az iskola igazolast olyan adkrdl, amelyet a kdznevelési torvé
alapjan, illetve a sziél hozzajaruldsaval kezel.

34.5 A tankényvtdmogatas mddjanak meghatarozasa
e Az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredrméilyaz igazgat
minden év november 30y tajékoztatja nevéditestiletet, az iskoli
szuldi szervezetet és az iskolai didkonkorményzatot.
e Az intézmény igazgatdéja minden év decemberigbmeghatarozza
tankdnyvtamogatas maddjat, és étr értesiti a szwdt, illetve &
nagykorua tanulot.

34.6 A tankonyvrendelés elkészitése
A tankdnyvfelebs minden év februar 28-ig elkésziti a
tankdnyvrendelését, majd alairatja az intézményzggdjaval. /
tankonyvrendelésnél az iskiba belép U] osztalyok tanuldina
varhatd, Dbecsilt Ilétszamat is figyelembe kell venniA
tankdnyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, aodigzegét az 5.2.2
pontban szerepl megallapodas szabéalyozza.

« A tankdnyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, gyo a
tankdnyvtadmogatéds, a tankdnyvkdlcsdénzés az iskoiaden tanuldji
részére biztositsa a tankdnyvhoz valo hozzajutasteségeét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitéséttelaz iskolanak lehété
kell tenni, hogy azt a szttk megismerjék. A szi#l nyilatkozhat arrol
hogy gyermeke részére az 6sszes tankdnyvet megnkdv&é vasarolni
vagy egyes tankényvek biztositasat mas maodon, pdlddasznal
tankdnyvvel kivanja megoldani.

e Az iskolanak legké&bb junius 10-ig -a konyvtari hirdedtablan valc
kifuggesztéssel k6zzé kell tennie azoknak a tankényveknek, ajat
és koteled olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az isk
konyvtarbol a tanuldk kikélcsénbzhetnek. A kozzé&tlétaz iskola
tankdnyvfelebs munkakdri kdtelessége.

35. Az iskolai kbnyvtar SzervezetidWodési Szabalyzata

35.1 A konyvtar nikodésének célja, a rikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola iwkodéséhez, pedagdgiai programja
megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tahakaszikséges dokumentun
rendszeres gijtéseét, feltarasat, meégzését, a konyvtéri rendsz
szolgaltatdsainak elérését, tovabbad a koAykasznélati ismeretek oktata
biztositd, az intézmény kdonyvtgredagogiai tevékenységét koordinaldé szerve
egység.
Koényvtarunk SZMSZe szabélyozza a konyvtar (kodésének €
igénybevételének szabdlyait. Az iskolai kdnyvtatodanyaba csak a kényvt
gytajtokorébe tartoz6 dokumentum veléet fel. A tankdnyveket kilo
gytjteményként kezeljuk, a kulén d@ytemény nyilvantartasanak
hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankdnyvtari b&aat tartalmazz.
Kdnyvtarunk rendelkezik a jogszabalybarbigt alapkévetelményekkel:
 a hasznalok &ltal kénnyen megkozelithekdnyvtarhelyiség, ame
alkalmas az &lloméany szabadpolcos elhelyezésérelegmlabb eg
iskolai osztaly egyiddj foglalkoztatisara,



* tanitasi napokon a tanulék, pedagogusok részérefately idopontbar
a nyitva tartas biztositasa,

* rendelkezik a kulénbd&z informéacidhordozok hasznélatdhoz, az Uj
dokumentumok d&lallitAsahoz, a konyvtar iikdodtetéséhez szukseéc
nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus  épitéséheziksege
eszkdzokkel

35.2 Iskolai kdnyvtarunk alapfeladatai és kiegés¥feladatai
Iskoldnk koényvtaranak alapfeladatai - a jogszab&lyak megfeleben - a
kdvetke®Hk:
* gytjteményiunk folyamatos fejlesztése, feltard$azése, gondozasa
rendelkezésre bocsatasa,
e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szibdgasokrol,
« az iskola pedagodgiai programja és konyvpeedagdgiai program
szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,
o konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helybdesznalatane
biztositasa,
konyvtari dokumentumok kélcsdnzése,
tartés tankdényvek, segédkdnyvek kdlcsbnzése taimkl szdmara
a konyvtari alloméany pedagodgiai programnak megféled tanuldk és
pedagogusok igényeinek figyelembevételével tobétémjlesztése.

35.2.1 Az iskolai, kdnyvtar kiegésditeladatai tovabba:

 a koznevelési torvényben meghatéarozott egyébdbgizasok tartasa,
* a neveb-oktatd munkdhoz szikséges dokumentumok tébbszdmzé
+ szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztasé,

35.3 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésévelckalatos feladatok
Konyvtarunk kozremikédik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésé
lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtasara az iskolai tankényvféketanar - részben munkako
feladatként, részben megbizasos formaban - a k@ztkeladatokat latja el:
» elokésziti az ingyenes tankdnyvellatdssal kapcsoldaskelai feladatol
végrehajtisat, ékészith felmérést végez, és lebonyolitja azt
 kozremikddik a tankényv-rendelés &lkészitésében,
* megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megezépére ¢
lebonyolitisara,
+ folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankoalyatasri:
jogosult tanulék szdmanak valtozasat,
+ koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részésdidkoknak kiadot
kotetek szamanak alakulasat,
» koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mééték
 az éves tankdonyvrendeléskor beszerzi azokat azseh@ddott kdtete
potlaséat célzé vagy djonnan kiadott tankdnyveket,




 a tanév kozben lehéséget biztosit a tanuldok szamara a tanév ko

jelentke®, tankdnyvelhasznalédashbol, tankdényv  elhagyasé
keletked hiany potlaséra.

. Az iskolai konyvtar
alloméanyaba veszi az ingyenes

tankdnyvellatasra jogosult tanulék szaméara besztérzankdnyveketl
azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kik6logd a tanuloknak.
Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznélat kérdéseit meghaté&r rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

35.4 A kodnyvtar ndkddésével kapcsolatos szabalyok
35.4.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumgivantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumobhywWwari
nyilvantartasba kell venni
. a konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokr
leléhelynyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulék saéam beszerze
tankdényveket szintén nyilvantartasba kell venni

36. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas rjedd

36.1 A koényvtar hasznaldinak kére
Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtdAz iskolai kényvtarat a
iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és tdkhi dolgozdi és a tanuldk
keresztll a szuleik hasznéalhak. Sziukség esetén az iskola tanuldi szar
elbadast, foglalkozast tarté kids neveb is igénybe veheti a foglalkoz
megtartasahoz szikséges konyvtari szolgaltatast.

37. A beiratkozas maédja

37.1 A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybeeétijtalan.
37.1.1 Beiratkozas:
A tanuldi jogviszony, illebleg a munkaviszony kezdetekor automatilk
megsZinésekor a konyvtéari tagsag is megaik.
A kdnyvtar beiratkozasnal a kovetkeadatokat kéri:
e . név (szlletési név),
e . szlletési hely és td
* . anyja neve,
« . Aallandé lakhely, illetve ideiglenes Ilakcim, ha azelyi vag)
koérnyékbeli,
Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvademald kdteles bejelente
az intézménynek. A tanul6knak az iskolabdl tordéeltavozasi szandékarol
igazgatd tajékoztatja &onyvtarost. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbal
iskoldbdl eltdvozd kollégak az altaluk kélcsdnzdathyagokat az intézmeényt
vald eltdvozasuk élt leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integrélt szamitégépesdezerében rogziti, azok
csak az olvaséal valo kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvanteadkhoz illetv:
tartozds esetén a végrehajtasi eljarashoz haszrféljaAz adatok a kdnyvta
tagsag megszintetése utan torlésre kerilnek.



38. A konyvtar szolgéltatasai a kdvetkik

» szépirodalmi kdnyvek, szakkényvek, idegen nyelnkdek és szotarak
kdélcsdnzése (az utébbiak korlatozott szdmban),

» tankdnyvek, tartdés tankényvek, kilonbfizaz osztdlymunkat
elésegitt segédeszkdzok (pl.: térképek, példatéarak,
feladatgyijtemények, tesztkdnyvek stb.) kdlcsénzése,

 informaciogyijtés az internetil a tankoényvfelebs-tanar segitségével,

» lexikonok és kulonbo& alacsony példanyszamu kényvek,
dokumentumok olvasétermi hasznalata,

» tajékoztato a didkok szamara a kényvtar haszrdaldt

» konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

* neveb-oktatd munkédhoz szikséges dokumentumok tébbsz&®zé

» t4jékoztatis nyujtdsa a nyilvanos kényvtarak lhadjtott
szolgaltatasokroél

38.1 A szolgéltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethard@lo kélcsénzése «
olvasétermi hasznélata, a szamitdogé@s internethasznélat téritésmentes
nyomtatasért és a fénymasolasért a mindenkor éregrrjegyzék szerinti dij
nem kell megfizetni.

39. Gyijtokori szabalyzat

39.1 Az iskolai kényvtar feladata:
,Az iskolai kdnyvtar gyijteményének széleskten tartalmaznia kell azokat
informaciokat és informéaciéhordozdkat, melyekre axktatd neved
tevékenységhez szikség van. Az iskolai konyvtarnandelkeznie Kkell
kilonb6z informaciéhordozék hasznélatdhoz, az Gjabb dokutuerok
eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konywéarhala
nyilvantartasdhoz sziukséges eszktzokkel.”

39.2 16/1998. (1V.8) MKM rendelet.
Az iskolai konyvtar olyan altaldnos @jokori szakkoényvtar, amelyne
legalapvebtbb sajatos feladata az iskolai oktaté névelunka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtariszaematikusan gyjti,
feltarja, medrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

39.3 Az iskolai konyvtar g#jtokore, az allomanybvités & szempontjai:
Gyitjtokor: A dokumentumoknak kilénbézszempontbél meghatarozott kore.
szisztematikus, tervszérés folyamatos g§jtémunka alapja, az iskolai kényvt
gytajtokori szabélyzata. A g¥jtomunka mas oldalrél szelektiv is, me¢
szempontjait a g§jtokori szabalyzatban leirtéf és mellék gyjtokor hatarozz
meg.

39.3.1 Az allomanyévités ¥ szempontjai:
Ahhoz, hogy intézményiunk képes Ilegyen akar mar azek@vd Gjabt
kihivdsainak, egyre szélesebb Koszukségleteinek, igényeinek is eleget



tenni, szlukség van a rendszeres, atgondolt, az yigkkmez rugalmasse
alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

39.3.2 Az allomanydvités Hbb iranyai a kovetked tényedk figyelembe vételével
hatarozhaték meg:

Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi szikségeasédidkok kdéber
folyamatosan felmeriél igények kielégitése tdbb tantargybdl is.
A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is nébageldhetetlenné valik, ho
a tanuldk altal nem hasznalt tankonyvékhds szerezzink be néhany kényvt
példanyt el§ésorban tartéos tankdnyvekb -, mert azok olyan informéaciok
tartalmazhatnak, amelyek kilondsen hasznosak ledletaz egyes tantargyakk
elmélylltebben foglalkoz6 didakok szaméara (pl. maaeirka, fizika, kémii
feladatgyijtemények).
Tanuldink szamara igen nagy segitség, dmiskolai kényvtar rendelkezik a&
tanulasukat dsegitt szakkdonyvekkel, tankdényvekkel és CD-ROM-okkal.

39.4 Konyvtarunk gyjtokorét meghatarozé tényék
 Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatadstémmény, ahol nappali
rendszerben folyik oktatds. Konyvtarunk iskolai kaar.
* Foldrajzi elhelyezkedése: az iskoldink, kozsédgekdzpontjaiban
talalhatok, a Kozségi Konyvtarak kdzvetlen szomszgghhban. Kdyvtaraink
biztositjak tehat a kézelben elérléekonyvtarkozi kdlcsénzés leh&tégét.

39.5 Az iskola pedagédgiai programja:
Kdnyvtarunk gyijtokdore eszkdze a pedagdgiai program megvaldsitasama
iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalarésssajatos pedagodgiai progr
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési cékhan. Allomanyaval segiti
diakok és a pedagodgukofelkésziilését tanoraikra, illetve az vizsgakraot
biztositja a sziukséges dokumentumok, pl. versedle&tekdteled olvasméanyok
ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznélatéat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kényvtaros dsggével a magyar nyelvsé
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szeteplkényvtari oral
megtartasra kerlljenek, és aigykori szabalyzatban szerepldokumentumok
valamint a katalégus és a koényvtar, mint rendszeasZnélatat a diake
elsajatithassak.

39.6 A konyvtar g¥jtokori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos ¢jtékora konyvtar, amely medrzi,
feltarja, szisztematikusan §jti és hasznalatra bocsatja azokat
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldbaoly6f oktatéo -
nevebmunkéat.
A tanuldék részésl teljességre toreky, a pedagdégusok részdr értékeb
valogatassal gyjt.

39.7 Tematikus ( és mellék g¥jtokor):



39.7.1 W gyijtokor:
A torzsanyag § gyijtési szempontja a viszonylagos teljességre vakekiés.
A tanulds, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antologiak
klasszikus és kortars széik mivei, gyiijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars székzeljes életnivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)
tematikus antolégidk
életrajzok, torténelmi regények
iffasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az Ujonnan belép etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziksi
dokumentumok
a tananyaghoz kapcsoléd6é a tudoméanyokat részben vagy telje
bemutatdé alap€s kozépszint segédkonyvek, torténeti 6sszefoglal

ismeretkdzbd mivek
a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiuketeladatlapok

a megyére és kozségeinkre vonatkozdé helyismeretihéb/torténet
kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsol6do "koted€z2s ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legbmabb kézikonyvek

a kulonféle tantargyak oktatasat segimédszrtani kézikényvek
segédletek

pszicholégiai nivek, gyermek és ifjukor Iélektana

felvételi kdvetelményekil, a tovadbbtanulads lehé&ségeibl készitet
kiadvanyok

az iskolai kényvtar tevékenységeét

érinté jogszabalyok, allasfoglalasok

kiadvanyok az iskolai koényvtar alloméanygyarapithea, pl
mintakataldgusok, tantargyi bibliografiak, jegyzéke

az oktatassal 6sszefluggtatisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapctada
jogszabalyok, rendeletek és azokiugyeményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabéalyok, rendeletéks azol
gytjteményei

a tanilgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatoskismlalom é
jogszabalyok, illetve azok dijteményei

39. 7.2 Mellék gyjtokor:
A f6 gyijtokort kiegészid, erss valogatassal giytott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROMko(A
konyvtar allomanyaba tartozo, kordbban hasznaltédgy
audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, Bud écs
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezészerulnak).



39.€ Tipologia / dokumentumtipusol
a

)

* Jirasos nyomtatott dokumentumok
 konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartés tankonyv
 periodikumok: folydiratok
» térképek, atlaszok
b) Audiovizudlis ismerethordozdk
 képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

* hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelidem
c) Szamitdégépprogramok, szamitégéppel olvashatéerethordozok:

« CD-ROM, multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:

* pedagogiai program

* palyazatok

* oktatébcsomagok

39.9 A gyijtemény tartalmi dsszetétele, a&jyes témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével diyti a magyar nyelven megjelénkiadvanyok kozu
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljessé&nigvel:
* lirai, prézai és drdmai antologiak
* klasszikus és kortars széiz mivei, gyijteményes kotetei
» klasszikus és kortars széiz teljes életniivei
« alap- és kozépszifitadltalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez koézvetlenul nem kapcsokbléa teljesség igéen
nélkal:

 a tananyaghoz kapcsol6dé a tudoményokat részben vagy telje
bemutaté - alap- és kb6zépszint segédkdnyvek, torténe
0sszefoglaldk, ismeretké&Imivek

e az Aaltaldnos iskolaban hasznalt tanktényvek, munkafék
feladatlapok

« a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotebéz2s ajanlott olvasméanyok

« az ujonnan belép etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szuksi
dokumentumok

* a nevelés, oktatds elméletévei foglalkoz6 legtmabb kézikonyvek

« a kulonféle tantadrgyak oktatasat segitmodszertani kézikdnyve
segédletek

« a felvételi kovetelményelkil, a tovabbtanulas leh&ségeibl készitet
kiadvanyok

e az iskolai kényvtar tevékenységét érdnjogszabalyok, allasfoglalasok

» csaladjogi, gyermek€s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabdl
rendeletek és azok gyjteményei

« az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeleték azol
gyijteményei

e a tanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatoskismlalom é
jogszabalyok, illetve azok diyteményei



b) Valogatva gyijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatavalamint a
pénzigyi, targyi szempontokat figyelembe véve):

c) Az

* nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

+ tematikus antolégiak

+ életrajzok, torténelmi regények

» ifjusagi regények

+ altaldnos lexikonok

* enciklopédiak

+ a tananyaghoz kapcsoléd6 a tudomanyokat részben ve
teljesen bemutatdo alap-és kozépszint segédkdnyvel
torténeti 6sszefoglaldok, ismeretk@zmivek

« Borsod-AbaujZemplén megyére vonatkoz6 helyismereti
helytdrténeti kiadvanyok

e az oktatassal Osszeflfyg statisztikai kiadvanyol
kimutatasok

* pszichologiai nivek, gyermek és ifjukor Iélektana

« audiovizuéalis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROMsk.
(A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban hasznégtyét
audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, bBudés
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezi
szorulnak).

iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljesélységi szind

dokumentumokat, anyagokat. A valogatottigyési szinti anyagok beszerzés
allomanygyarapitdsa pénzugyi, targyi és egyeléflektl figgdéen esetenkél
torténik a kodnyvtaros javaslata, valamint az inté&ny vezebdjének irasbel
jévadhagyéasa alapjan abban az esetben, ha a kdmwteészére rendelkezé:
allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitast az adottésilak keretdésszege fedezi,
beszerzésyl a kényvtaros dont, a munkakdzossegzetk szakmai tanacse
figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

40, A kodnyvtarhasznalat szabalyai

A kdnyvek kdlcsdnzésének ddlartama szorgalmi iében egy honap.
Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza keilhniik a
konyvtarba (attél figgetlentl, hogy azt mikor vikté&i).

A nyari szUnidre tortérd kdlcsdnzési szandékot d&le jelezni kell, e
esethen az engedélyezett kdlcsdnzésibtartama a szUnidl egészér
kiterjed.

A kikdlcsonzott konyveket a kovetkéztanév el$ tanitasi hetében ke
visszahozni.

Az ingyenes tankdényvtdmogatasban részésidiakok altal atvet
tankdnyvek arra az iiartamra kétsondzhedk ki, ameddig a tanulo ¢
adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozék koélcsdnzésénekdtabtama a mindenko
lehetvségek fuggvényében valtozik.



40.1.1 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasata

A kényvtarban elhelyezett szamitdogépeket tanitvankaa konyvtar nyitvatarta:
ideje alatt szabadon hasznélhatjak. Tanari fellUgyehélklil a szamitdégép
hasznaléa tilos. A tanuldk feledsséggel tartoznak a szamitdogép hibail
esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentésék@rta tanulé nem jelentette t
hogy a szamitégépet hibas,ikbdésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akk
hiba, hidnyossadg bekovetkigz az 6 munkalkodasa kovetkezményének |
tekinteni. A kényvtarban elhelyezett tanuldi gépmkgalmazasat elledrizzik.

40.1.2A nyitva tartds és a kblcs6nzés ideje
Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitvarttaA nyitva tartas idej
igazodik a antargyfelosztashoz, az oOrarendhez és a diakok yegédrez. A
kdlcsonzési idr6l a tanulék az olvasoterem ajtajara illetve hirdiétre
kifuggesztett, az iskolai konyvtar thdodésével kapcsolatos informéaciokl
tajékozédhatnak.

40.2 A kdnyvtarhasznalat médjai
* helyben hasznélat,
* kolcsdnzés,
 kdnyvtarkozi kdlcsdnzés,
e csoportos hasznélat
40.2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kdzul csak helybeasznalhatok:

 a kézikonyvtari alloméanyrész,

« a kulongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronil
dokumentumok, muzedlis dokumentumok, folydiratok eguitolsc
szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaki@En egyegy tanitas
O0rara, indokolt esetben a koényvtar zardsa és nwitalsozotti idére
kikblcsonbzhetik.

A kdnyvtaros szakmai segitséget ad:

 az informéaciok kdzotti eligazodasban,

« az informéaciék kezelésében,

* a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

* a technikai eszk6zok hasznalataban.

40.2.2 Kolcsbnzés
A konyvtarbél béarmely dokumentumot csak a konyvtarbsdtaval szaba
kivinni.
Dokumentumokat kolcsdnézni csak a koélcsénzési ndiltartdsban va
régzitéssel szabad.
A kdlcsonzés nyilvantartasa kézi és informatikakzledzokkel torténik.
A kényvtarbdél egy atalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsdndzhegy
honap idtartamra. A kdélcsdnzési hatarkid egy - indokolt esetben két
alkalommal meghosszabbithaté Ujabb harom hétrecBbtpéldanyos kotelézés
ajanlott olvasméanyok kdlcsdnzési hatarideje és healskitdsa szikség esel
négy hét lehet. A kdélcsbnzésben édokumentumok dljegyezhebk.



A koélcsdnzési hataridl lejarta utan egy hét hatartl ad a konyvtar, amely utén
dokumentumokat késve visszahoz6 tanuldk dokumentikéwot és munkanaponként
Az iskolabdl tavozo, tanulok esetében a tanuloivjegony megsinésének iélpontjaig ¢
kolcsonzott tankdnyveket, tartés tankdeket, egyéb konyvtari dokumentumokat vis
kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soradn ey tananyagrészhez a szikséges menng§
dokumentumot az anyagrész feldolgozdséhoz szuksdgeshasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részésiiakok 4altal éatvett tankdnyvekk
kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-lUnk 4. sz. melléklatealmazza.

Az elveszett vagy rongéalastol konyvtari hasznélatkalmatlanna valt dokumentun
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagybnyvtar szadmara szikséges
mivel pétolni.

40.2.1 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanul6écsoportok, a szakkdrok részékényvtaros, az osztalymokok, ¢
szaktanarok, a szakkorvedk&t konyvtarhasznalatra épiilszakoérakat, foglalkozasolt
tarthatnak.
A szakorék, foglalkozasok megtartasara az o6sszetllia konyvtari nyitva tartasn
megfeleltetett Gtemterv szerint keril sor.
A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozdmeftartasahoz.

40.2.4A konyvtar egyéb szolgéltatasai
« informéacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
* irodalomkutatas,
* ajanlé bibliografiak készitése
* internet-hasznalat
+ fénymésolas (a szejizjogok figyelembe vételével)

40, Tankonyvtari szabalyzat

. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankdnysaid&dlrendiésl:
e atankoényvpiac rendjél sz6l6 2001. XXXVII. térvény

e 23/2004 (VII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyihigas,
tankdnyvtadmogatas, valamint az iskolai tankonyvéisarend;jésl

e 2011. évi CXC. térvény nemzeti kdznevelkdsr

« A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzésez dskalaknak tortéd
eljuttatasdnakmegszervezése, valamint a tankényvek vételarashklakto
vald beszedése allami kozérdefeladat, amelyet az allam a Konyvtarell
Kiemelten Kézhaszni NonprofiKorlatolt felelosséd Tarsasagon keresz
lat el.

[I. Az intézmény a kodvetk#zanodon tesz eket az ingyenes tankdnyvi ella
kdtelezettségének
* Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskdtényvtar nyilvantartasaba felve
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.




e Ezeket a tankdnyveket a didkok a kdnyvtari kénywekwonatkoz:
szabalyok alapjan hasznaljak.

e Az ingyenes tankdonyvtamogatasban részésutlidkok altal atvet
tankdényvek arra az igtartamra kolcsondzhék ki, ameddig a tanuld
adott targyat tanulja.

e Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kKapankdnyvet .
tanul6 nem hasznalja folyamatosan, a tanév végémugl 15ig minder
kdlcsonzésben & dokumentumot vissza Kkell juttatni az isko
kdnyvtarba.

e Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatisszegnek legalal
a huszonot szazalékat tartés tankdnyv, illetve akoldban alkalmazott
ajanlott és kotelek olvasméanyok vasarlasara kell forditani.

* A megvéasarolt kdényv és tankdnyv az iskola tulajdbaa az iskola
konyvtar alloméanyaba kerul.

41.1 A kolcsbnzés rendje
A tanulék a tanév soran hasznalt tankdnyveket égédk&onyveket (atlas
feladatgyijtemény) szeptemberben a kdnyvtarbdl kolcsonzik. diddsukka
igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak @alairdsukkal elfogadjak
nyilatkozatot a tankoényvek hasalatara és visszaaddsara vonatkozéan. E
szdvege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kapeamalabbiakrol:
Az iskolai kényvtarb6l a 20 _ /20 _ -as tanévre kaptemtds tankonyvi
keretkdl beszerzett kdnyveket, melyet atvettem az iskokdnyvtarban, és ¢
atvételt alairAsommal igazoltam.
20 . junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszakgdtatom az atvett tartés
tankdnyveket
A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigyazok.
Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom, akkor azéryagi felebsséggel
tartozom, potolnom kell mas forrasbdl, végesetben pedig a vételarat meg
kell tériteni.

Sorszan Osztaly Alairas

A didkok tanév befejezése @t, legké®$bb janius 15ig kotelesek a tanév elejé
illetve tanév kbzben felvett tankdnyveket a konyntan leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szdijle koteles a kblcsdnzott tankon
elvesztésébl, megrongalasabd6l szaemdé kart az iskola hazirendjéb
meghatéarozottak szerint az iskoldnak megtériteniemN kell megtériteni
tankényv, munkatankdnyv stb. rendeltetéssizerhasznélatabél szarma
éertékcsokkenést.

A tankoényvek nyilvantartasa
Az iskolai koényvtar kulon adatbazisim kezeli az ingyenes tankonyvella
biztositdsahoz szikséges tankdnyveket.




Evente leltarlistat készi

e az egyedi kdlcsdnzésedr (folyamatos)

* a napkoziben és a tanulészoban letét |Iétrehotasaptember)

» 0Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankékyi
(szeptemberoktdber)

e 0Osszesitett listat készit a készletendéwnég hasznalhatdé
tankdnyveksbl (junius 15-ig)

« listat készit a selejtezetidankényvekbtl (oktéber-november)

o listat készit a kdnyvtarban talalhatdo 25%-bdl berzett kotele& és
ajanlott olvasmanyokraol

41.1.1 Kartérités

A tanulé a tadmogatasként kapott ingyenes tankényyedrtés tankdnyve
oktatidsi segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnykdteles megrizni és
rendeltetésszéen hasznalni. Ebdl fakadéan elvarhaté éte, hogy az Aaltal
hasznélt tankonyv legaldbb négy évigasznalhaté 4&llapotban legyen.
elhasznalédas mértéke ennek megfééal:

e az eld év végére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

® a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e a negyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankéeyyvtartés tankdényvet
kdlcsbnbz, a tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sgjigl koteles a tankdnyv
elvesztésédl, megrongélasabol szarmazo kart az iskolanak mdtg@i. Médjai:

e ugyanolyan kényv beszerzése

* anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatéara
Abban az esetben, ha az elhasznal6édas mértéke amgedettnél indokolatlan
nagyobb, a tanulonak a tankényv atvételekor érvényeételaranak megfelé
hadnyadat kell kifizetnie. A tankodnyvkolcsdnzéssel,tankdnyv elvesztéséve
megrongéaladsaval okozott karmegtéritésével, a kardér kotelezettsé
mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatbanszals altal benyujtot
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongéalasabdl erédkartéritési 6sszeg tankdényvek és segédkon
(koteled olvasmanyok, feladatdytemények, szdétarak) beszerzésére fordithato.

42. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A koényvtari allomany feltarasa
Az iskolai koényvtar allomanya alapkataléogusokkalltégva all az olvasé
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltardsa plea dokumentumok form:
(dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozéas) fed&at, s ezt egésziti Ki
raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat roszét kataldsuselem tartalmazza:

e raktéri jelzet

« bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat




A dokumentumleiras szabalyai
A leirds célja, hogy rdgzitse a konyvtari allomadpkumentumainak adat:
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakeretséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogkidokumentumtipusonként.
leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentiinszabvany értelmében
iskolai kdnyvtar az egyszésitett leirast alkalmazza, melynek elve az e¢
adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok saadidErvényesek.
A kényvtarban alkalmazott egyszmsitett bibliogréafiai leirds adatai:

« fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e szerdsegi kbzlés

e kiadas sorszama, méséege

* megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

« oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

* ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalégustétevidkszakereshéséget.
Az iskolai kényvtarban az aldbbi besoroldsi adatokiegzitjik:

+ a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testuletrsiyy a mi
cime)

* cim szerinti melléktétel

o koOzremikodoi melléktétel

» targyi melléktétel

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereslistégét raktari jelzetekkel biztositjuk. A rakt
jelzetet ravezetjuk a dokumentumra €s a dokumenturissze

kataléguscédulajara. A szépirodalmiiwek raktari jelzete a bétendi jel, aza
Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szaknali jelzetekkel latjuk el, mely a tartal
elkialonitést biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan kerulnek aimek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa: a tételek b&lslrendezése szerint:
- beti leir6 katalogus (szefzneve és a i cime alapjan)
- térgyi katalogus (ETO szakkataldgus)
dokumentumtipusok szerint:
- kbényv
formdaja szerint:
tajékozatd fiizet (elledrzé konyv) nyilvantartas a SZIREN konyvtari progr
segitségével



43 Zaro6 rendelkezése

» Jelen szervezeti és ifkbdési szabalyzato{SZMSZ), csak a nevétestiilet
modosithatja, a sztl kozosség és a diakdonkorméanyzat véleményének
kikérésével.

e Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és miidsa esetén
legitimacios kotelezettségei a nevelési-oktatasémményben a széi
szervezetet (k6zdsséget) és az iskolai diakdénkoymatot
véleményezési jog illeti meg.

* Az intézmény eredményes és hatékongkmdtetéséhez sziikséges
tovabbi rendelkezéseket mint pl. a bel$ ellensrzés szabéalyzatat, az irat-
€s pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az intézmé@aydalkodas
szabalyait -0ndll6 szabalyzatokartalmazzak E szabalyzatokmint
igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nétkddosithatok.

Szentistvan, 2013.4prilis 0

K:&sALajos ;
Igazgm




441 . szamu melléklet /Adatkezelési Szabal

ADATKEZELESI SZABALYZAT

ADATKEZELES| SZABALYZAT
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
(A Szervezeti és NMkodési Szabalyzat melléklete)

1.  Torvényi hattér
Intézményunkben a személyes adatok védelihés a kézérdek adatok
nyilvdnosséagaroél sz6lo 1992. évi LXIII. térvény ajan, valamint a
kdzoktatasrol sz6l6 1993. évi LXXIX. torvény 40. @) és (7) bekezdés
szerinti - a torvény 2. sz. mellékletében - meghatédtt adatokat kell
nyilvantartani és kezelni.

2. A gyermekelkanulok adatai

2.1 A torvény alapjan nyilvantartott adatok

2.1.1 A gyermek adatai
tanulo neve,
sziletési helye és ideje,
allampolgarsaga,
allando lakasanak és tartézkodasi helyének cimeebefonszama, nem
magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasaglee¢n valo
tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositGatkinegnevezése,
szama.

2.1.2 A szld adatai

vezeték-és keresztneve, valamint az édesanya szdileteve, allandé
lakdsanak és tart6zkodéasi helyének cime, telefomsza

2.1.2 A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adat



1.1.1 A Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatokzkib kiilonds figyelemmel
nyilvantartando6 ak

a felvételivel kapcsolatos adatok,
a tanulé magatartasanak, szorgalmanak, a tanulasadak értékelésére és
minésitésére vonatkozé adatok és vizsgaadatok, a tarfafyelmi-és
kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok, a sajateselési igényre
vonatkozo adatok,
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggetdk gyermek esetén a
tanul6 rendellenességére vonatkozé adatok, a tanéddgyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok, a tanulé diakigazolvdnyanak sansa, a tanulo
azonosité szama,
a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval lehgtwantartani.

1.2 Az adatok tovabbitasa

1.2.1 Valamennyi adat tovabbithat6
fenntartd: dnkormanyzat és a végrehajtd oktatastiket,

- biréséag, rendrség, lgyészség, nemzethiztonsagi szolgalat
részére valamennyi adat, oktatasi minisztériumtistaikai és
tudomanyos célu adatok.

1.2.2 A pedagogiai szakszolgéalat intézményeineklamint masik nevelésioktatasi
intézménynek tovabbithaté adatok

sajatos nevelési

igényre, a

beilleszkedési zavarra,

tanulasi nehézségre,

- magatartési rendellenességre vonatkoz6 adatoldkénirdnyban - oda-

vissza - tovabbithatdak.

1.2.3 Egyéb esetekben tovéabbithaté adatok
Az érintett osztalyon belll, a nevdkstileten belll, a széhek, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellezés végdjének, a magatartas, a
szorgalom,
€s a tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovhatiak.

1.2.4 A diakigazolvany - jogszabéalyban meghatardazokkezebje részére
a diakigazolvany kiallitasdhoz sziukséges valameradat tovabbithaté.

1.2.5 Mas intézmények felé
az érintett iskoldhoz, felvétellel, atvétellel kagmdatosan
- kozoktatasi intézménybe tortérielvétellel kapcsolatosan az érintett
kézoktatasi intézményhez és vissza, tovabbithatbladatok.

1.2.6 Az egészségugyskola-egészségugyi feladatot ellatd intézmény é¥sz
A gyermek, tanulé egészséglgyi allapotanak megallapitaséljabo
tovabbithato adat.



2.2,7 A csalddvédelemmel foglalkozé intézményelergezetek, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetek, intéznedngészéreA gyermek, tanulo
veszélyeztetettségének feltdrasa, megszintetégébadltovabbithatok az adatok.

3. A nevelési-oktatasi intézmeény nyilvantartja

Azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban izttt kedvezmények
vald igényjogosultsdg elbirdldsdhoz és igazolas&dmikségesek.

E célbol azok az adatok kezellb&t amelyekidl megéllapithaté a jogost
személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

4. Az iskoldban és a kollégiumban csak olyan szgmgladatok tarthatok
nyilvan, amelyekre a Kdzoktatasrél szo6lo6 torvénihégalmazast ad

4.1 A tanuldk adatainak védelmét

4.1.1 Alapfogalmak

4.1.2 Az adatkezelés személyigleli és térbeli hatalya
Az adatkezelés és az adatvédelem a pedagodgusolskal reved oktatd munka
kozvetlenil segit kodzalkalmazottakkal kapcsolatositoktartasi kotelezettséc
azokra a tényekre, adatokra és informaciokra vondtozik, melyekhez hivatasul
gyakorlasa soran jutottak, fiiggetlendl attél, hogy annak nyilvantartas:
kezelésére a kdzoktatasrol szolé torvény felhatal@sd ad vagy sem.
A kozoktatisrél szolé torvény rendelkezései alapjantanulé az iskol
feligyelete alatt all.

4.1.3 A felugyeleten érteni kell
A tanulé testi épségének megovasaroleéiglcsi vedelmésl torténé gondoskodas
és a fellgyeletet
- az iskolaba tortéh belépéstl a nevelési-oktatasi intézmény jogsher
elhagyasaig tortéhnidoében,
a nevelési illetve a pedagdgiai program részekamtottt kotelesd, az iskolal
kiviul tartott foglalkozasok, programok ideje alatt.

4.1.4 A felugyelet a pedagdégus munkakori kdtelesség

4.2  Titoktartasi kotelezettség

4.2.1 A titoktartasi kotelezettség aladkskore
A pedagodgust, a nevelés oktat6 munkat kdzvetlenil seg@ikdzalkalmazotte
titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkeltamuléval, munkahelyével
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatotformaciét illeen,
amelyl hivatasanak ellatasa soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megdge utan, hataridl nélkal
fennmarad.




4.2.2 A titoktartasi kotelezettség formai
4.2.2.1 Abszolut titoktartasi kdtelezettség

All fenn minden olyan személlyel, szervezettel sbem, akinek részére
Kbdzoktatasrol sz6lo torvény rendelkezései szeriemntovabbithaté ade
Kivéve, ha az érintett irAsos hozzajarulasat adja.

PL: Kereskedelmi célb6l nem adhato6 ki adat.

4.2.2.2 Relativ titoktartasi kotelezettség

All fenn akkor, ha az adat tovabbitasarakazoktatasrél szo6ld torvél
meghatéarozott célbdél felhatalmazast ad. Ilyenkor #&brvényberl
meghatarozott adat a térvényben meghatarozott délkdndabbithato.

4.2.2.3 A titoktartasi kotelezettség kiterjed

4.3

4.3.1

minden adatra, tényre, informéaciora,
illetve azokra is, akik részt vesznek a nedtelstiileti tlésen.

A titoktartasi kotelezettség aldl kivételt éhdeesetek
irasbeli felmentés alapjan

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arraesetre, ha aldla a szilel
torténd kozlés tekintetében a tanuld masokkal toktékozlés tekintetében

tanul6 ésa szub kozosen, mindkét esetben irasban felmentést adott.

Nevelotestilet tagjai kozott

Nem terjed ki a titoktartasi koOtelezettség a neitelstileti értekezletre,
nevebtestulet tagjainak egyméaskozti, a tanuld6 érdekébewveégzet
megbeszélésre.

Torvényben meghatarozott esetekben

Titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra adatokra, amelgk &
Kdzoktatasi térvény alapjan kezelhebk és tovabbithatok.

4.3.2 Szudvel és torvényes képvigdiel szemben

4.4

4.5

A jogszabalyban meghatarozott esetekben nem terhetitoktartasi kotelezettség
pedagogust.

Tanulok személyes adatai kiadhatok

pedagogiai célbdl,

pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios tEHeok ellatasa céljabal,
gyermek- és ifjasdgvédelmi célbal,

iskola-egészségugyi célbdl,

a torvényben meghatarozott nyilvantartdsok vezetéséljabol ma
folyamatban leg blunteteljardsban, szabalysértésijaasban a bintethéséc
és felebsségre vonas meértékének megallapitdsa céljdbdl lnakémegfeled
mertékben, célhoz kototten.

Az adatok tovabbithatok

Kedvezményekre vald jogosultsag elbiralasahoz azdodas adatait is nyilvan
kell tartani, melyldl megallapithaté a jogosult személye és a kedveame&wald
jogosultsaga.



4.6 Nem kell a jogosult beleegyezését kérni a seigles adatok tovabbitasahoz

- a gyermekvédelendt és a gyamugyi igazgatasrél szolo toérvény 17 arg-
tekintettel,

- a pedagogus, az oktaté munkat ségialkalmazott az igazgatdo és a
meghatalmazas keretei kdzottaz altala meghatalmazott vedetitjan kotele
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalh@értesiteni, ha megitélé
szerint a kiskoru (18 év alatti) tanulé mas, vagy sajat magatartdsa m
sulyos veszélyhelyzetbe kerilhet vagy kerdl.

4.7 Onkéntes adatszolgaltatas
Ebben az esetben a tanulét, kiskord tanul6 eseténsz it is tjekoztatni kell arrél, hogy
az adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotetezKiskorl tanulénak az o6nkénte:
adatszolgaltatdsban tortéé bevonésakor be kell szerezni az s#lilrasos engedélyét.

4.8 Adatok statisztikai célu felhasznalasa
A Kbdzoktatasi torvény 2. sz. mellékletében felsorattatok statisztikai célra
felhasznalhat6k és statisztikai felhasznélas céljszemélyazonositasra
alkalmatlan modon atadhatok.

4.9 Osztalyénokok altal kezelhef adatok a szuf felé:
4.9.1 Téajékoztatasi kotelezettsége van az oszéalknek
- tanulé magatartasaval,
- szorgalméaval,
- tanulméanyi munkajaval,
- tudasanak értékeléseéevel, nsitésével,
- a vizsgéakkal,
- fegyelmi és kéartéritési tigyekkel kapcsolatos adatt®ikintetében,
- valamint a szidket érint kérdések esetén.

4.9.2 Figyelmeztetési kotelezettsége van az osztdtknek, ha a tanulé joganak
megoévasa, vagy faejiésének elsegitése érdekében intézkedést tart szikségesnek
- a lehetségeksl, amelyekkel az iskola segitséget tud i a gyerme
eredményes felkészuléséh@&ehat nem terheli titoktartasi kotelezettség
pedagogust a szid iranyaban.

4.10 Szaktanar, szakoktato, gyakorlati oktato
Csak a tantargyat és oktaté neahunkajat érind tgyekben fordulhat a
szulohoz.

4.11 Adatok kdzlésének formai a sal(gondvised) szaméara torténhet
irasban,
személyes beszélgetéssel,
telefon segitségével

4.11.1 ir4sban
ellendrzd felhasznalasaval,
levélben - hagyoményos, ajanlott, tértivevényes -
e-mail felhasznalaséaval, ha erre a szildsos engedélyt adott.



1.2.7

1.3

1.3.1

1.3.2

1.4
14.1

irasos megkeresés esetén ugyelni kell minden esethefélreérthedséc
elkerilése érdekében a megfogalmazisokra. A szesséimegbeszélést ki
elényben részesiteni.

Telefonon, SMS-ben, e-mailben
Csak rovid informéaciocsere tortéhet. Telefonbeseéégs csak ari
korlatozédhat, hogy mikor és hol lehet a tanuldvkadpcsolatos kérdé
megbeszélni.

Tanuléi jogviszonyt nem éridtadatok

Titoktartasi kotelezettség tanuloi jogviszemem érin’ kérdésekbermitoktartasi
kotelezettség fennéll minden olyan adat és tényntekében,amely nem
tartozik a tanuldi jogviszony teljesitésével kapcdatos adatok koérébe.
Pl.: ha a tanulé bizalmas beszélgetés soran tajeekfg a pedagodgust, ho
iskoladn kivul alkoholt ivott. Esetleg kiprébaltakabitdészert.

Mentelmi jog titoktartasi kotelezettség akdnuloi jogviszonyt nem érini
kérdésekben
Bizalmas, a tanuldi jogviszonnyal Ossiigigésbe nem hozhaté ada
tekintetében tehat a pedagoégust titoktartasi kitetség terheli, amely al
csak az érintett tanulo irasbeli felhatalmazasaaddklmentést.
Bizalmas az az informacidé is, melyet a tanuld sagédtladjaval kapcsolatb.
kdozdlhet.
Természetesen, ha ilyen az iskolaban térténik (cholaék, iszik,
kdbitészerezik), akkor megszegi a tanuldi jogvisapal kapcsolato
kotelezettségeit, ezért fegyelmemtézkedésben részesulhet.

Adattovabbitas rendje

Adattovabbitisra jogosult személyek
Az iskolai adatok tovabbitasara az intézmeény vezéie és - a
meghatalmazas keretei kozott az altala meghatalmazott vedetvagy méa:
alkalmazottjogosult.
Akivulrol érkez’ megkeresésekezesi mérlegelésére, és irdsos dontésre van szikséxk
elbiraldsahoz, hogy az adott adat tovabbithatdvagy sem, illéteg, hogy az adott ad
tovabbitasahoz, kdzléséhez sziikséges-e az éoelssgyezése vagy sem (irdsban).

2. Kozalkalmazottak adatainak védelmével az Adadhéd és
adatbiztonsagi Szabalyzat kulon foglalkoz&k Kozoktatasrél sz616
torvénynek is része

3. Aziskolai alkalmazottak személyes adatait

a foglalkozassal,

juttatdsokkal, kedvezményekkel,

kotelezettségek megallapitasaval és teljesitélséve

allampolgéri jogok és kotelezettségek teljesitédévekapcsolatosar
nemzetbiztonsagi okokboél,

a Kozoktatasi térvényben meghatarozott nyilvadntaota kezelése céljabdl,

a célnak megfelél mértékben, célhoz kétotten kezelbikt



A _Kkozoktatasi toérvény mellett mas iosszabalyok iartdlmaznak adatkezeléssel
kapcsolatos efirasokat
Ezek:
addjogszabalyok,
tarsadalombiztositasi jogszabalyok.
Az intézménynek ezeket azdlasokat is be kell tartani.

. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és ntadasisetén legitimacios
kotelezettségei a nevelési-oktatasi intezmenyben

A szulsi szervezetet (kozosséget) és az iskolai didkdnlkaoryzatot
véleményezési jog illeti meg.



Nyilatkozat

A Istvan Kiraly Altalanos Iskola Diakénkormanyzataképviseletében ¢
felnatalmazasa alapjan aladirdsommal tanusitom, haggzervezeti és #kodés
szabéalyzat elfogadasadhoz oélt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Diakdnkorméanyzat az SZMSZ modositas#13.4prilis 03-eitlésén megtargyalt
a SZMSZ moébdositasi javaslatat véleményezte. A didaiméanyzat

tankényvellatds megszervezésének, a tankdnyvremsdebdkészitésének hel
rendjét szabalyoz6 SZMSZ - rendelkezéseit vélemebge

Szentistvan, 2013.apris 03.

a Didkonkorméanyzat elndke T,

Nyilatkozat

Az Istvan Kiraly Altalanos Iskola Szdl Kozosség képviseletében
felnatalmazasa alapjan aladirdsommal tanusitom, haggzevezeti és nikddés
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahodirtel véleményezési jogunk
gyakoroltuk. Az SZK elntksége a SZMSZ mdbdositasigslatat véleményezte,
adatkezelési szabalyzat modositasd013.4prilis 04-ei Ulésén megtargyalt
véleményezte.

Szentistvan, 2013.aprilis 0

a Sziiloi Kozosség elndke



A tantestilet a szabalyzatot megismerte és egyhkrgélfogadta a 2013. aprilis

08-i tantestileti értekezleten.

Szentistvan, 2013. aprilis 0
Ky Ko
Kiss Lajos
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