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I. A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozasa, célja,
feladata

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és mukodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, az iskola kiilsé €s belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabalyoz6 norma
hataskorébe.

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

A SZMSZ tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott
jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ szabalyozasi korét és az intézmény miikodését meghatarozd jogszabalyok
felsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

I.3. Az intézmény jogszeri miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

*  Alapito okirat

Intézményi torzskonyvi bejegyzés
Nyilvantartasba vételi hatdarozat
Miikédeési engedély

« Pedagogiai program

= Szervezeti és miikodési szabalyzat

e Hazirend
1.4. Az SZMSZ hatailya

A szervezeti és miikddési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
l1étesitményeit, anélkiil, hogy az iskoldval jogviszonyt alakitananak ki.

A SZMSZ el6irdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodéas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.



A szervezeti és miikodési szabalyzat a neveldtestiilet hatarozatdban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat ,,Zar6 rendelkezések™ cimii fejezete tartalmazza).

Il. Az intézmény miitkodési rendje
I1.1. Az intézmény meghatarozasa

Az intézmény jellemzoit, igy jogallasat, fenntartojat, miikodtetdjet, ellatando alap- €s kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsoroldsat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolédé feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatast
szolgalo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapitd okirat hatarozza meg.

I1.2. Az intézményi miikodést megalapozé alapveto kozszolgalati feladatok

Az iskola miikodését meghatarozd alapvetd kozszolgalati feladat az Aaltalanos iskolai
nevelésoktatas, mely feladat 4gazati torvényben és més vonatkozo6 jogszabalyokban altal eloirt
teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatarozza meg.

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

I1.3. Az intézmény munkarendje
11.3.1. Az alkalmazottak munkarendje

A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés fObb
szakmai szabalyait a kdznevelés dgazati torvénye rogziti.

Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazadsanak egyes szabalyait a
munkajogi jogszabalyok, valamint mas kapcsolodo agazati jogszabdlyok rendelkezései alapjan
a kozalkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

A pedagégus munkakori feladatait a munkajogviszonyra vonatkozo szabdlyoknak, az egyéb
szakmai szabadlyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltato utasitasainak megfeleléen, a
kozerdek figyelembevételével ldtja el.



I1.3.2. A pedagogusok munkarendje

Az intézményben dolgozo pedagdégusok munkaideje kotott és kotetlen munkaidobdl all. A
kotott munkaid6 nevelési-oktatasi feladatokkal leko6tott és le nem kotott munkaidorészekbdl all,
melynek tartalmat az iskola igazgatoja hatarozza meg az egyedi munkakori leiras fliggelékében
rogzitettek szerint. A tanuldkkal valé kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas —
¢s az annak alapjan készitett — 6rarend hatdrozza meg. A pedagdgusok napi munkarend;jét, ezen
beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd tagintézmény-vezetd illetve az
igazgatohelyettes, (a tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjdk meg. A tényleges napi
munkabeosztasok 0Osszeallitasanal figyelembe kell venni a munkakdzosség-vezetoknek,
tovabba az intézményi tandcsnak a javaslatait a tanoérakra és az egyéb foglalkozasokra
elkészitett ora- és foglalkozasi rend, valamint az tigyeleti beosztas fiiggvényében.

A pedagbégusnak a munkdabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésobb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig, vagy az elsé foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megel6zden koteles bejelenteni az igazgatonak, vagy az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagbgus az igazgatdtol vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tanora, illetve
a foglalkozas elhagyésara.

A tanmenettdl eltéro tartalmu foglalkozas megtartasat, a tanorak cseréjét az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes engedélyezhetik.

A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés,
szabadséag, valamint munkaidd-kedvezmény kiadasat az igazgatd eldzetes jovahagyasaval az
igazgatohelyettes biztositja.

A hianyzo pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit ¢és foglalkozédsi terveit a szakmai
munkakdzdsségvezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobdban hozzaférhetdvé tenni annak
érdekében, hogy tdvolmaradasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamaéra a
tanmenet szerinti elérehaladést.

A pedagogusok szamdra a kotelezO oraszamon feliili, neveld-oktaté munkdval Osszefiiggo
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatdo adja az
igazgatohelyettes ¢és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz 1116
oltozetben — kotelezd.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvény anyagi kihatassal is jar, koteles a
sziiloknek elszamolni a kifizetést hitelesen igazold szamlakkal a befizetett Osszeg



felhasznalasarol. Ha a rendezvényen stlyos rendbontas vagy baleset torténik, koteles arrdl
értesiteni az iskola igazgatojat €s a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi ellatasrol a
helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete is a kisérd
pedagdgus kotelessége.

I1.3.3. A nevel6-oktatomunkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolto
alkalmazottak munkarendje

A nem pedagogus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozo jogszabalyok
alapjan — az igazgat6 allapitja meg.

A nevelb-oktatdmunkat kézvetleniil segité alkalmazottaink:
konyvtaros
rendszergazda iskolatitkar
pedagbgiai asszisztens

gyogypedagogiai asszisztens

Egovéb munkakoroket betdltd alkalmazottaink:

portas karbantart6
gondnok
takaritd

A torvényes munkaidd és pihendid6 figyelembe vételével, az igazgatd — a munkaltatdi jogkorre
vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitasardl, annak esetleges megvaltoztatasarol és a munkavégzés aloli
mentesitésiik, szabadsaguk, munkaiddé-kedvezményeik kiadasarol.

11.3.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje

A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanulok jogait és
kotelességeit, azok érvényesiilésének ¢€s teljesitésének modjait, valamint az iskola belsé
rendjének, életének részletes szabalyozasat.

A rendszabalyok betartasa kotelezo, erre elsdsorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a
pedagogusok tligyelnek. Az tigyeleti rend megszervezése az igazgatOhelyettes feladata.

A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.
I1.4. Az intézményben valo benntartozkodas rendjének szabalyai

Az iskolat munkanapokon 07.30 6ratol 16.00 o6raig portaszolgélat 6rzi. A tanulok szamara a
pedagodgiai feliigyelet 07.00 6rat6l 17.00 oraig biztositott. Az intézmény ezzel megbizott
alkalmazottja, tligyeletes pedagdgus 07.00 oratol 17.00 oraig az iskolavezetés altal kijelolt
helyiségben fogadja a tanuldkat, és feliigyeli 0ket. Ezutan a tanulok megkezdik napi tandrai
feladataik teljesitését a hazirendben foglaltaknak megfelelden. A tantermekben a tanulok csak



pedagogus vagy pedagogiai asszisztens feliigyeletével tartozkodhatnak. A tantermeket —
amennyiben tanulok vagy mas jogszerlien ott tartozkodok nincsenek bent — be kell zarni. A
Kulcsokat minden neveld az iskolavezetés rendelkezése szerint koteles kezelni, illetve
elhelyezni. Az 6rakozi szlinetek idején a tanulok a folyosokon, eldterekben, jo id6 esetén az
udvaron tartézkodnak, ahol feliigyeletiiket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak.
Az alsés osztalyok az tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is tartozkodhatnak az 6rakozi
sziinetekben, amennyiben esds, erdsen szeles id6 van. Jo id0 esetén a masodik orat kovetd
sziinetben a tanulok — pedagdgus feliigyelet mellett — az udvaron tartozkodhatnak.

A szilinetek rendjét a hazirend szabalyozza.

A tanitasi id0 végeztével a napkdzis és tanuldszobas, tovabba iskolaétkeztetésben részesiild
tanulokat a feliigyeld tanarok, illetve a pedagogiai asszisztensek fogadjak, s feliigyelik a rendet
az ebédldben és az eldterekben. Utolso tanora, illetve foglalkozas utan a pedagogusok a
pedagogiai asszisztensek segitségével a tovabbi foglalkozasokon részt nem vevd tanulokat a
portahoz vald lekisérésiiket kovetden hazaengedik. Az egyéb foglalkozasokra érkezo tanuldk a
foldszinti el6térben varjak meg a foglalkozast tartd neveldt. Az egész napos iskolai rendben
tanulok, valamint a napkozis €s tanuldszobas tanuldk 16 orakor (kivételes esetben sziiloi kérésre
ettd] az idOponttdl eltérd iddben, legkésdbb 17.00 érakor) hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb
mas esetben tanuld csak irasos igazgatoi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi id6 alatt az
iskolabol.

Nevel6i vagy a pedagodgiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a
folyosdkon, sem egyéb mds helyiségekben — vagy az udvaron tanul6 nem tartdézkodhat.

I1.4.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald benntartézkodési rendjét
foglalkoztatdsuk mértékének ardnydban a munkakori leirdsukban foglalt feladataik jellege
hatdrozza meg.

A pedagdgusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidejét a tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok
megtartdsaval tolti az igazgatd altal a munkakori leirds fliggelékében meghatarozott
idSkeretben, a tantargyfelosztas alapjan az orarendben részletesen megjeloltek
(foglalkozas/tandra helye, pontos id6beosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az igazgatd
elézetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Osszefliggd, elsdsorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teenddkkel Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok
tigyeletét latja el. A pedagégus a beosztasa szerinti els§ foglalkozasa elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok kdotelezé programjanak kezdete el6tt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.



Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité ¢és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozd feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes
munkaidejiiket a munkakori leirdsban foglaltaknak megfelelden, az igazgato utasitasa szerint
az intézményben, illetve az intézményhez tartoz6 meghatirozott teriileten tolteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatasa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi,
ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartozkodas varhatd idejét az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek eldzetesen be kell jelentenitik.

Az intézmény alkalmazottai benntartdzkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

11.4.3. A vezeték intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskoldban 8.00 és 16.00 ora kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgatod,
igazgatohelyettes) koziil — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan — egyikiik az iskoldban
tartozkodik. Amennyiben ez nem megoldhatd, az igazgat6 az iskola pedagogusai koziil irdsos
meghatalmazas alapjan biz meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi
feladatokkal megbizott alkalmazott felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény
miukodésével, a tanulok biztonsdganak megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld
tigyekre terjed ki.

Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos iigyek intézése c€ljabdl tanitési sziinetekben az igazgatd
altal meghatéarozott iddpontban biztositott az tligyelet. Az ligyelet pontos idOpontjat a bejarati
kapun — jol lathato helyen — ki kell fliggeszteni.

A vezet6k benntartozkodasanak rendjét és a vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
meghatalmazasat az iskola tandri szobajaban és a titkarsagon ki kell fiiggeszteni.

11.4.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskoléaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem allo kiskort vagy feln6tt személy csak
elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszéElt iddpontban és iddtartamban tartdzkodhat az iskola
¢épiiletében. Az iskola vezetdinek ¢€s pedagogusainak fogadoidejét, valamint a sziiloi
értekezletek rendjét a tanévnyitd sziiloi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziil6k gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a portaig kisérhetik, s a foglalkozasok
utan itt fogadhatjak dket. Ettdl eltérni csak az igazgato engedélyével lehet.

A tanitasi, illetve foglalkozasi 1d6 alatt az iskolaba belépdket a portas fogadja, majd a keresett
feln6tt személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik.

Ha a keresett személy tanuld, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti
elétérben lehetdséget biztositunk a személyes taladlkozasra.



Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodas szerinti idoben ¢€s helyiségekben, azok épségét és allagat megorizve
tartdzkodhat vagy tartdzkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irdsban torténik eldzetes
megallapodéas az intézmény igazgatojaval a feliigyeletet ez id6 alatt biztositd személyek
egyidejli értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fliggden
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzolasuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrdl listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes
neveldk, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az eldre meghatarozott, a
fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

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

IL.5. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
* el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével, az iraton fel kell
tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalést:
»elektronikus nyomtatvany”,
* azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
* azvonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

I1.6. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési rendje
I1.6.1. A Koznevelés Informacios Rendszerében eléallitott dokumentumrendszer kezelése

A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdgu elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata



soran feltétlentil ki kell nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir
alapti mésolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdlloménya,;

az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista; az alkalmazott pedagdgusokra,

oraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések; a tanuldi jogviszonyra

vonatkoz6 bejelentések.

A tanuldbalesetek elektronikus bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és
taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

I1.7. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és
balesetvédelmi intézkedések

A tanuldk szdmara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tliz- és balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét &s
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a diakok a tdjékoztato fiizetiikben a
tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténd részesiilésiikr6l szolo bejegyzés alairasaval
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a tanév elején
koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szdmara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykiranduléds, munkavégzés). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmadra kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és az illetékes korményhivatalnak torténd megkiildését az igazgato Aaltal
megbizott munkavédelmi felelds végzi.



I1.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgatd és a gondnok egyiittes, irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Ekkor a hasznalatba vevo a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni
a kolcsonzési hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat
az iskolatitkarnak kell leadni €s iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél marad.

A szakmai felszerelések, a szemléltetoeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérol, beszerzésérol igazgatoi engedélyezést kovetden a szakmai munkakdzosségek
gondoskodnak. A tanitashoz hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok, médidk foglalkozasokon
valé felhasznalasanak biztositdsa a neveld feladata. Az eszkozok, berendezések hibajat a
karbantartoknak, illetve az iskolatitkdrnak jelenteni kell, illetve a hibas eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével a fent nevezett alkalmazottaknak. Ujboli
hasznalatbavételrdl az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A javithatatlan eszkdzoket,
berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

I1.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zarasanak ellenérzé felelse az
épiiletet zard gondnok, karbantartd, vagy takarité akinek gondoskodnia kell az elektromos
berendezések aramtalanitasarol is.

A tantermek, szaktantermek, eloadok, laboratoriumok, tornatermek balesetmentes
hasznalhatosagarol, az azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak  vizsgalatarol,
karbantartasar6l a gondnok gondoskodik. A termek hasznalatinak rendjét a hazirend
szabalyozza.

A szertarak biztonsadgos zarhatosagarol, karbantartasardl a gondnok gondoskodik. A szertarba
a tanulok csak az illetékes pedagdgussal egyiitt, vagy csak az § utasitdsara mehetnek be, és csak
az altala eldirt feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanuldk altal okozott

karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni. Az igazgatd feladata a kar felmérése, és a
kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

11.10. Intézményi védd, 6vo eldirasok

11.10.1. Az intézmény vezetéinek feladatai a tanulébalesetek megel6zése és a balesetek
esetén



Az intézmény vezetdinek kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzokonyvet
kell felvenni, amely tartalmazza: a szemle idépontjat, a részt vevo személyeket és beosztasukat,
az észrevett hiba leirasat, a javitasi hataridot, a javitasért felelés dolgozo nevét, a

kijavitas datumat és a javitasért felelés dolgozo kozvetlen felettesének aldirasat.

Az intézmény vezetl beosztasti munkatarsainak az egészséges €s biztonsagos iskolai kornyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie: az egészséges ¢€s biztonsagos
munkavégzésre vonatkozd jogszabalyok ismeretére; a tanulokkal, a pedagdgusokkal és az
intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre: mindannyiukat meg kell ismertetni az
egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzes altalanos €s helyi szabalyaival és az ezt rogzito iskolai
szabalyzatokkal, meg kell gy6zddni arrdl, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottdk-e, €s
folyamatosan ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjdk-e; az iskola belsd szabalyzatainak
kortiltekintd Osszeallitasara, az egészséges €s biztonsagos iskolai kdrnyezet targyi és személyi
feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgalatara, ellendrzésére.

A tanulobalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetok feladata mind a prevencios céla
cselekmények, mind az elvarhatdo segitségnyuijtds terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szdmara kotelezden eldirt teenddkkel.

11.10.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megel6zése és baleset
esetén

11.10.2.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi balesetek megel6zésében, illetve
baleset esetén

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseégiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo6i baleset megeldzésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

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

C) A neveldk a tanodrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint az iigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.



d)

9)

Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki ordkon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egylitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldoba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,
hogy a tanuldk elsajatitottadk-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes
tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd nevelok
baleset-megel6zési feladatai a munkavédelmi szabalyzat mellékletében talalhatok.

Az iskola igazgatohelyettese az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

11.10.2.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

a)

b)

d)

A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

* a sérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia; a
balesetet, sériilést okozo6 veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie;
minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatojanak;

e feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit

tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,

akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A

vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhet6

a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani; a 3 napon tal gydgyuld
sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni és e balesetekrdl az
eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

+ ajegyzOkonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni
a tanulo sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

*+ a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak, melynek
kivizsgalasaba legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni;

+ az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék (sziildi szervezet) és az iskola

didkonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.



11.10.2.3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

Az osztalyfénokok baleset-megel6zési feladatai

El kell latnia a tanuldk feliigyeletét az osztaly egyéb foglalkozasain.
Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld

megjelent-e az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett szlirdvizsgalatokon.

Az osztalyfonoki orak keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6z6 allando és

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

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd

esetekben:

— atanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkozo eldirasait, a rendkiviili
esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés
rendjét,

— rendkiviili események utan,

— tanulmanyi kirandulasok esetén,

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

Az o6rékon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie, és a

tanuloktol vissza kell kérdeznie.

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfonoknek értesitenie kell az

iskola igazgatosagat.

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagdgus baleset megeldzési feladatai

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

Testnevelési 6rdkra, sportfoglalkozasokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be. A foglalkozas csak a testneveld
tandr iranyitasaval torténhet.

Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja fel
a figyelmet a balesetek megeldzésére.

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

A testnevelési Ordkra, ha az nem az iskoldban torténik (pl.: sportpalyan, uszodaban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatés el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartozkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.



A tornatermet hasznald, de nem az iskola allomanyaban 1évé dolgozo, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edz0, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padldzatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat tartd
testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

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

A tornaterem padldzatat naponta fel kell tordlni. El kell tadvolitani minden akadalyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

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

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend és
fegyelem megtartasarol, személyes felelosséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok
megtartasaért. A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémiét tanité pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév elsd oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altaldnos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, ¢s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell
jegyeznie. Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni
kell.

Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanuld egyediil

még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashatd (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott iivegben
szabad téarolni.

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

A mérgezd anyagokat kiilon méregszekrényben kell tarolni, a tanulok szamara
hozzaférhetetlen, zart helyen. A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiind modon,
,MEREG"” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni. A méregszekrény
kulcsat a kémiaszertar felelésének maganal kell tartania, és azt illetéktelennek nem adhatja
oda, tanulonak pedig soha nem lehet odaadni.

Peroxidokat fénytdl, napfénytdl, levegotdl elzarva kell tartani.

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, allando keverés mellett.
Tanulo a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyulhat hozzd az aldbbiak

figyelembevételével:

— folyadékos iiveget csak az aljan alatamasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakénal, a
kémcsoveket csak a kémcesdallvanyba helyezve szabad szallitani,

— livegbot, iivegesd, hdmérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét védokesztyli és
véddszemiiveg hasznélataval szabad csak elvégezni

— az iivegek szallitasa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet

Meérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad végezni.

Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel valo reakciora.

Higannyal csak repedésmentes burkolatli helyiségben szabad kisérletezni, az elguruld

higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen.



Tanulokisérleteknél a tanuloknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell
biztositani. A kisérleti jegyzokonyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
el6forduld balesetekre.

Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd
¢s elsésegélydoboz.

A fizikat tanitd pedagdgusok baleset megelOzési feladatai

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

Kisérletek elott a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell.
Kisérleteket, méréseket csak tanari felliigyelet mellett szabad végezni. A tanuld egyediil

még otthon sem végezhet kisérleteket.

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

pedagdgusnak ismertetnie kell a tanulokkal. Fel kell hivni a tanulok figyelmét a

rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén

kovetendd magatartasra.

A mechanikai kisérletekhez hasznalatos eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat, esetleg

Osszeallitasat a kisérlet megkezdése eldtt gyakoroltatni kell.

Kiilonos figyelmet kell forditani az tivegedények hasznélatara.

Elektromos ¢€s fénytani kisérleteknél:

— amérések eszkdzeinek Osszedllitasat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad,

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

Hétani kisérleteknél legyen a helyszinen  tlizolto-felszerelés, nemezpled
¢s elsdsegélydoboz.

A technikat tanité pedagdgusok baleset megel6zési feladatai

A tanév elsdé oOrdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altaldnos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket, €s a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell
jegyeznie.

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

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

A pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszer(i hasznalatat, a munkafogésok
helyességét.

A feldolgozasra var6d anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek.

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



*+ A mtbhelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziiléket kell elhelyezni, melynek
hasznalatat a technikat tanité pedagoégusnak ismernie kell

+ A technika mihelyben 1évé villamos kisgépekkel csak a pedagogus dolgozhat, azokat
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek.

*+ A technika miihelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentddobozt. A
mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin- és
alakjellel jeldlni kell.

*+ A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.

I11. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje
IIL.1. A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka
egészét. Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltardsat, mutasson rd a hianyossagok
potlasara, erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez,
fokozva ezzel a munka hatékonysagat.

1I1.2. A belso ellenorzés szervezése

A folyamatos bels6 ellenérzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az iskola igazgatdja
felelés. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok litemezik a pedagodgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre kertild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkét el6készithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenérzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

IIL.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvalositasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kdvetelmény, hogy segitse a
szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszerlibb, leggazdasagosabb ellatasat;

legyen a fegyelmezett munka megvalositisanak eszkoze; tamogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kell¢ idében jelezze az intézmény miikodése soran felmeriild
megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, tévedéseket, hibdkat,
hianyossagokat; segitse a vezetdi utasitasok végrehatasat; jaruljon hozza a hibak, hianyossagok,
szabalytalansagok megeldzéséhez, a gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

I11.4. Az ellendrzést végzok kore



A belso ellendrzést a kovetkezd személyek
végzik: igazgato, igazgatohelyettes ,
munkakdzosség-vezetok, osztalyfonokok sajat
szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon
beliil,

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

IIL5. Az ellendrzés teriiletei
A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

pedagogiai, szervezési, taniigy-igazgatasi feladatok;
* id6szakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore; adminisztracios

*  munkavégzés;
tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos
dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések, értékelések.

II1.6. Az ellenorzés formai

*  Oraellendrzés

Egyéb foglalkozasok ellendrzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellenérzések

I11.7. A pedagogiai munka belsd ellenérzésének eljarasrendje

Az Kit ellendriz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
ellenérzést ellendrzés szempontjai
végzo szervezeti
vezeto formaja




igazgatd munkakdzdsségvezetd | operativ a a munkako6zos-
megbeszélések, nevelOtestiilet | ség altal elért
vezetoi munkatervében | eredmények, a
értekezletek, foglaltak jovobeni
irasbeli beszamolo teljesitése feladatok
a munkakozosség a kijelolése és a
munkajarol, a munkakézosség | vVégrehajtasuk:
munkakdzosség munka- és .._ennyiben lett
feladatainak feladattervében | SIKeresebb a
végrehajtasarol, kittizott Végrehaj'j[é??”;’ a
interja feladatok mu_nl?akozosseg
megvaldsitasan tagjainak
ak mérheté visszajelzése
eredményei
a hataridok
betartasa
a feladatok
végrehajtasaért
felelos
személyek
munkaveégzése,
munkajuk
koordinalasa és
segitése
igazgatd nevel6 Oralatogatas, a pedagogus a feladatok
megbeszélés, munkakori végzésének
munkaértekezletek leirasaban eredményessége,
foglaltak a tananyag
teljesitése hatékony
az Ora, illetve a megtanitasa, a
foglalkozas tanitando
pontos, a tudasanyag
Az ellenérzést Kit ellendriz? A vezeto6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végz6 vezetd ellenérzés szempontjai
szervezeti
formaja




tantervnek,
illetve a
foglalkozasi
tervnek
megfeleld,
pedagogiailag
¢s
didaktikailag
szakszerl
megtartasa

a pedagogus
felkésziltsége
az oOrafelépités
¢€s Oraszervezes
tudatossaga és
megvalositasa
a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
szellemiségének
¢s neveldoktatod
funkcidjanak
érvényesiilése
a hazirend
eléirasainak a
tanoran valo

alkalmazhato
tudéssa
alakitasa,
melynek
sikeressége a
tanulok elért
eredményeiben,
a tanulmanyi
versenyeken
bizonyitott
tudasszintjében
mérhet6 fel

érvényesiilése,

illetve

betartatasa

igazgatOhelyettes pedagogus oralatogatas, — apedagogus a pedagdgus
megbeszéles, munkakori neveld-oktato
adminisztracio kotelességeinek | teveékenységenek
ellendrzése teljesitése mérhetd
— atanitasi ora, eredményessége

illetve
foglalkozas
tervezeése,
szervezése,
felepitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése
pedagogus
felkésziltsége
a pedagbdgus




Az ellenérzést végzo
vezeto

Kit ellenériz?

A vezetoi

ellenorzés

szervezeti
formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas

oOrai
adminisztracioja
a tandr €s az
tanitd
egylittmikodése
az
osztalyfonokkel,
€s mas érintett
nevelOkkel

a tanitasi ora
vagy foglalkozés
szellemiségének,
valamint nevel6-
oktato
funkcidjanak
érvényesiilése

munkako6zosségvezeto

pedagogus

oralatogatas,
megbeszElés

a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

az ora, illetve
foglalkozas célja
¢s tartalma

az oran, illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelésioktatasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)
az ora, illetve
foglalkozas
felépitése s
szervezése

a tanulok
munkaja és
magatartasa
anevelo
munkéja,

A tanulok altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése




Az ellendrzést végzo | Kit ellendriz? A vezet6i Az ellendrzés Visszacsatolas

vezeto ellen6rzés szempontjai
szervezeti
formaja
egyénisége,
magatartisa
— témazaro

dolgozatok, a
tanulok irasbeli
munkéainak
értékelése

— eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitiizések

I11.8. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valod részvétel; a tanuldok
részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok lebonyolitasaban torténd
kozremikodés; a szabadidés tevékenységek szervezésében vald részvétel; a
felzarkoztatasban €s a tehetséggondozasban valo részvétel; a sziilokkel valo kapcsolattartas
folyamatossaga; kezdeményezOkészség, rugalmassag, kreativitas.

Munkakoz0sség-vezetok:

+ az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valo
koordinéacids munkavégzés;

* a valtozatos programokat biztositd munkakozdsségi munkatervek Osszeallitdsa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével);

bemutato ordk, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok; tanulmanyi
versenyek szervezése és lebonyolitasukban valo részvétel;

folyamatos kapcsolattartas biztositdsa az iskolavezetés €s a munkakozdsségi tagok kozott;
foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakozosségéhez tartozo kollégak szakmai munkavégzésének  ellendrzése
(oralatogatasok).

I11.9. Belso ellendrzési szabalyzat
I11.9.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

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



=« adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozéasaban;
= utasitdsai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

*  abelso tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok
megeldzésében; a belso rend ¢€s fegyelem megszilarditasaban; a
takarékossag érvényesitésében.

I11.9.2. Helyszini ellendrzés

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kdzvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.

A helyszini ellenérzés keretében alkalmazott ellenérzési mddszerek: * a nyilvantartasok és
okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellenérzés, ami lehet tételes, leird, probaszerii és
mintavételes;

+ kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapuld ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel;

+ egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérdoiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

I11.9.3. Az intézményi belso ellenérzések tipusai és gyakorisaga

111.9.3.1. A komplex (atfogo) ellenérzés

Ez az ellen6rzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex mddon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

111.9.3.2. A célellenorzés

Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott
probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

I11.9.3.4. A témaellenérzés
Ezen ellendrzési forma 4ltaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyulo
(horizontalis), nem teljes kori ellendrzés. Célja, hogy altaldnosithatdo kovetkeztetéseket

lehessen levonni, ¢s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve
alkalom szerinti.

111.9.3.5. Az utoellenorzés



Ezen ellenérzési forma egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

I11.9.4. Az intézményi belsé ellenérzés fo teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

I11.9.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsé ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és
hatékony mitkodéséért az igazgatd felelds.

. A bels0 ellendrzés elemei: a vezetdi
belsé ellendrzés a munkafolyamatba
¢pitett ellendrzés az eseti megbizasos
belsd ellendrzés A belsd ellendrzés
fobb teriiletei: a neveld-oktatd
o tevékenység ellendrzése a vezetdi
s belso ellendrzés

a munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés

I11.9.4.2. A nevel6-oktato tevékenység ellenérzése

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

*+ A nevel6-oktatd munka tartalmanak és szinvonaldnak az iskolavezetség altal,
meghatéarozott kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

+ A tanulok szaktargyi-tanulméanyi eredményének, magatartasanak ¢€s szorgalmanak
felmérése, értékelése.

+ A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozasi naplok folyamatos,

szabalyszerl vezetésének ellendrzése.

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

A napkozis és tanuloszobai neveldmunka hatékonysaga.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszerii lefolytatasa.
[ ]
A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek

szabalyszerl hasznalata.
111.9.4.3. A vezetoi belso ellenorzés

A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

* az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok

elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok,

valamint a fiiggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa;

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



+  kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

111.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellenérzés

Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:

* a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen;
+ a hibék, kedvezétlen jelenségek  kelld idében észrevehetdk, felmérhetok
¢s
megakadalyozhatok legyenek;
+ amunkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenck; ®* az alkalmazottak személyes felelossége a végrehajtas minden szakaszéban
megfeleléen
érvényesiiljon.

I11.9.5. A vezetok egyes ellenérzési feladatai

I11.9.5.1. Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos ellendrzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kitelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv és tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellenérzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetésérol. A hibak kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhato fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

111.9.5.2. Az iskolavezet6ség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési
feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi tertiletekre:

* figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, illetve ezen tulmenden a
belsé szabalyzatokban, vezetdi utasitidsokban, valamint a munkakori leirasokban eldirt
kotelezettségeiknek;

* amunkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

* adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi €s pénziigyi
eszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;

* az igazgatOhelyettesek felelosek a kozvetlen iranyitasuk ald tartozd szervezeti
egységeknél a neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és



kotelesseégiik az igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozdjara
Kiterjed.

[11.9.5.3. Az igazgatdhelyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzési feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

* a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba az

oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasara; ®

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az adminisztracid pontos
vezetésére;

* anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara;

* az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara;

* a tantargyak  és tantargyi modulok tanoraira, a
kiilonbozé  foglalkozasok eredményességére;
* atanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szdmara, mélységére;
a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;
a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, konyvtar, sportkorok
mikddése); a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkdra; a munkafegyelemre, az
intézményi tulajdont karosité eseményekre.

IILI.10. A pedagégusok munkajanak ellendrzése
I11.10.1. Az ellenérzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgélja, hogy elemzésre kertiiljon:
a kollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkéjuk eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai
elismertségét; az esetleges hibak korrigaldsa, a pozitivumok megerdsitése; a
folyamatos fejlédés, képzés és onképzeés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, modszerei, eszkdzei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

111.10.2. Az ellenorzés iitemterve

Idépont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosségvezetok
Szeptember| Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji felmérések | Helyzetelemzések Tanmenetek ellendrzése
elkészitése
Oktober Egyéb Naplok, Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt tervek
foglalkozasok statisztika tervek elkészitése, |0Osszegytijtése
ellendrzése




November |Oralatogatisok Negyedéves Bemutat6 orak Oralatogatasok
beszamolok, a
tanulok
negyedéves
értekelése
December |Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és értékeli a
(folyamatosan) programok hazi versenyeket
szervezése
Januar Naplok ellendrzése | Féléves Hézi tanulmanyi Féléves beszamolok
értékelések versenyek
bejegyzése, lebonyolitasa
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar Oralatogatasok Sziil6i értekezlet | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
Marcius Nyilt nap Sziil6i
latogatasok
szervezése
Aprilis Oralatogatasok, Harmadik Munkakari leirasok,
kulturalis bemutato | negyedéves Osztalykirandulasok| €gyeb
beszamolok, szervezése dokumentumok
kulturalis feliilvizsgalata
bemutato
Majus Ev végi felmérések, | Egyéni Témazaro Osztalykirandulasok
osztalykirandulasok| eldmenetelek dolgozatok és a hazi | programjanak
szamonkérése versenyek masodik |ellendrzése
fordulgja
Junius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi beszamolok,
beszamolok, beszamolo, kovetkezo tanév Osszesito felmérések,
torzslapok adminisztracié | tervezéséhez statisztikak elkészitése
lezarasa

Az ellendrzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal eldre kiadott szempontok alapjan

torténik.

A folyamatos ellendrzés teriiletei: a munkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerii

oravezetés); a tanulokkal valo kapcsolattartds; a munkatérsi kapcsolatok mindsége;

a tantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikdjanak megérzése; a

sziilokkel valo kapcsolattartds mennyisége, mindsége.

ITI.11. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai




Jutalomban az a pedagdgus részesulhet. akinek a mindennapi munkavégzését — a munkakori
leirasaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

* A pedagdgiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetden magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok
felelos megtanitasa, a tanitandd tudasanyag alkalmazhatd tudéssa alakitdsa, melynek
indikatorai a tanulok
— szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkaiban 6nmagukhoz képest elért

pozitiv eredmények,

— fejlédésében mutatkozé tendencidzus javulds,

— tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

— az orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai.

* A kotelezOen eldirt €s megtartott tanitasi érakon és foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és
végzett nevelési-oktatdsi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett
egyeb megbizasok teljesitése, melyeknek indikatorai:

— afoglalkozasokon keletkezett produktumok,

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

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

* Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziil6khoz és kollégakhoz vald kolcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

— szilo6i értekezleteken, fogadodrakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakdzosség
ilésein) kinyilvanitott vélemény.

* Kimutathat6 az iskola j6 hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett iskolai €s iskolan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbi tertileteken
tapasztalt kiemelkedd munkavégzés: — az iskola fejlodéséért végzett aldozatos tevékenység,

versenyekre torténd felkészités,

— taborok szervezése,
munkakdzdsségben végzett munka,

— magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka,

— végzett tevékenységérdl, pedagdgiai kultarajardl irdsos forméban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntartd, szakérto,
szaktandcsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamoldk,
o az orszadgos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai, o
értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

* A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:
— munkakdzosség-vezetdi beszamolo,
— az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai, — az

elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

* Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:



— a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai, — az
elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

A jutalmat megalapozd mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:

A nevel6 munka kiemelkedd szinten valo végzésének mutatoi

+ Kiemelked6 osztalyfonoki munka (jo osztalykozosség kialakitasa, mitkddtetése, melyben
alapvetden meghataroz6 az iskolai élet szabalyainak betartésa).

+ A kulturalt szabadid6é eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidds programok, kirdandulasok, taborok szervezése, szakkorok, sportfoglalkozasok).

+ Folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés és a

kornyezetkultura szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagdgus-didk kapcesolat megerdsitése, huméanus banasmad.

Koz0s egyiittmiikddés a sziilok bevonasaval a nevelés terén.

Az iskolai rendezvények, miisorok magas szinvonali megrendezése. A

nevelOtestiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatd munka kiemelked6 szintli végzésének mutatoi:

+ A tanérdk magas szinvonali megtartasa (Oralatogatdsok tapasztalatai, a tanuldk
felméréseinek eredményei képességeik szerint).

*  Bemutat6 6rdk, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eléadasok.

Szakmai munkako6zdsségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozosségi munkaban.

Az iskola jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel.

« A palyakezdo fiatalok segitése.

= A szakmai munka megutjitasaban valo aktiv részvétel.

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén (tanitvanyai

sikeresen szerepelnek tanulmanyi és sportversenyeken, folyamatos munkat végez a tanulok

olvasova nevelésében).

+  Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli tanulokat és az atlagosnak megfeleld, vagy annal
magasabb szintll tanulmanyi eredményt ér el veliik.

*  Folyamatosan és sokoldaliian képzi magat, melyet munkéjaban hasznosit. Differencialt

* munkat végez az neveld-oktaté munkaban.



V. Az iskola intézményegységei kozotti kapcsolattartas rendje

IV.1. Az iskola intézményegységei
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IV.2. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje, formai
Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

* mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;
®* az igazgatobnak az intézményegységekben torténd, egyenletes idObeosztas szerinti
mindennapos benntartézkodasa, valamint az igazgatdhelyettesekkel és a szakmai
munkak6zdsség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései utjan; heti
vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalmaval,
iskolavezetdségi liléseken €s munkaértekezleteken valo részvétel (havi rendszerességgel,
illetve sziikség szerint) révén;
szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaférum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;
az iskolai munkatervben szereplé nevel6testiileti értekezleteken, munkamegbeszéléseken,
« konferencidkon, rendezvényeken, programokon;

a feladatok elvégzésének hataridejétdl fliggden valtozd rendszerességgel megtartott
= szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon;
* problémamegoldo forumokon, esetmegbeszéléseken valo részvétele révén; az
iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kozremitkodésben.



V. Az intézmény szervezeti rendszere

V.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje szerint
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V.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikddésével kapcsolatban 6nalldan
dont minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal més hataskorbe.

V.2.1. Az igazgato és feladatkore

A koznevelési intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért,
az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a jogszabaly altal meghatarozott
munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyokban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. Az igazgatd jogkorét, feleldsségét,
feladatait a koznevelés dgazati torvénye és munkaltatoja hatdrozza meg.

Az igazgat6 kiemelt feladatai:

* aneveld és oktato munka iranyitasa ¢s ellendrzése megbizottain keresztiil
(igazgatohelyettes, munkak6zdsség vezeto)

+ a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése megbizottain keresztiil (ig.h., mk.
vez.) a  meghatdrozott = munkaltatoi

= jogkorgyakorlés;

* akdznevelési intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziildi szervezettel,

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkok képviseldjével;

+ a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodd, méltd szervezése megbizottain
keresztiil (ig. h., mk.vez.).

Az igazgat6 feladat- és hataskore:
*+ az intézményi tandccsal, a sziiléi szervezettel, a fenntartoval és a partnerszervezetekkel
torténd egyiittmitkddés;
a nevelQtestiilet vezetése vezetd megbizottain keresztiil;
a neveld-oktatd munka irdnyitasa ¢€s ellendrzése vezetd megbizottain keresztiil; a
nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezese €s ellendrzése az iskola-vezetéssel egyiitt;
. a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel ¢és a diakonkormanyzattal
*  valdegyiittmiikddés;
® agyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa megbizottain keresztiil;
a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa megbizottain
keresztiil;
+ az intézmény orszagos pedagogiai-szakmai ellenérzésében, a pedagdgusok
teljesitményértékelésével kapcsolatos feladatokban valo részvétel megbizottain keresztiil;
* az 4llami, nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezése
megbizottain keresztiil.



V.2.3. Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabaly altal szamara eldirt feladat- és hataskoreibdl atadja az aldbbiakat:

az_igazgatohelyettes szdmadra a tanuldk felvételi iigyeiben valo dontés elokészitését; az
igazgatdhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott

tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvélasztassal kapcsolatos tanuléi moddositési
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat;

az éves iskolai munkatervben erre kijel6lt pedagdgus szamara az allami, nemzeti és iskolai
iinnepekrdl valéo megemlékezések, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;
az iskolatitkdr szdmara a Koznevelés Informaciés Rendszerében az elektronikus

adatkozléssel, a statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését; ® az
igazgatohelyettes szamdra a neveld-oktatd munka operativ iranyitasaval kapcsolatos és az
azonnali dontési reagélést igényld vezetési feladatokat, s az azokkal kapcsolatos dontések
jogat, igy kiilondsen:

— a pedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijelolésének,

— az uigyeleti rend megszervezésének,

— a pedagogus munkabol vald tavolmaradasanak jelzése esetén torténd

teendOknek a meghatarozasat;
az igazgatohelyettes szamara és a szakmai munkakdzosség-vezetdknek a pedagogiai munka
ellendrzésével kapcsolatban a belsd ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti
feladatokat; az igazgatohelyettes szamara a gyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasat;
a munkakori leirdsdban ezzel megbizott pedagdgusnak a tanuldbalesetek megeldzésével
kapcsolatos feladatokat;
az igazgatdhelyettes szamara a nem pedagdgus munkakorben dolgozé alkalmazottak
munkarendjének tigyeiben vald eseti dontéseket;
az egyes szervezeti egységek (6voda, also-felsd tagozat, kdzépiskola) vezetdi szdmara a
szakmai munka végzésérdl sz610 intézményi beszdmold vonatkozo részének elkészitését;

V.2.4. A vezetési feladatok megvaldsitasanak rendje

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai: az igazgatohelyettesek kozremiikodésével latja

el.

Az operativ és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az igazgatdhelyettesek latja el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai: a)
igazgatohelyettes
b) munkako6zosség vezetd

Az igazgatOhelyettes megbizasat az igazgatd adja. Megbizdsanak iddétartama legfeljebb a
megbizas kezdetétdl szamitott 5 azaz Ot év.



A magasabb vezetok feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakdri leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottai az igazgaténak tartoznak felelosséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység mukodésére és
pedagogiai munkajara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd,
megoldandé problémak jelzésére.

I. Az iskolavezetOség (iskolavezetés)

Az iskolavezetGség tagjai:
igazgato
igazgatohelyettes

Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkajat iranyité operativ vezetdi
testiilete, amely heti rendszerességgel tartja munkamegbeszéléseit. Koordinalja és megszervezi
az iskolai munkaterv alapjan Gsszeallitott havi feladat- és munkatervben foglaltak teljesitését,
iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az egyes szervezeti egységek
tevékenységét 6sszehangolva.

Il. Kibévitett iskolavezetdség

A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

igazgatd
igazgatohelyettes
szakmai munkako6zosség-vezetok

didkonkormanyzatot segitd pedagdgus
A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd irdnyito, tervezd, szervezo,
ellendrzd, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és

kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetosége havonta, illetve sziikség szerint tart megbesz¢lést az aktualis
feladatokrol. A megbeszélést az igazgatd hivja Ossze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az
iskola mas alkalmazottai.

V.4. A magasabb vezetok akadalyoztatasa esetére meghatarozott helyettesitési rend

Az igazgatdt akaddlyoztatdsa esetén az igazgatOhelyettes helyettesiti. Ha az igazgato és az
igazgatohelyettes 1s akadalyoztatva van feladatai ellatasaban, a szervezeti hierarchia és a



célszertiség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott intézményi alkalmazott a dontésre
jogosult vezetd az intézményben.

Az igazgaté ¢€s helyettese egylittes tavolléte esetén az igazgatd altal irdsban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott,
intézményvezetdi hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

V.5. A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadmanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény
vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az igazgatd altal —
alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt magasabb
vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az intézmény lgyintézésével kapcsolatban keletkezd {iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:

* azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail
cim) az irat iktatdszama az ligyintéz0 neve az ligyintéz¢s helye és ideje

A kiadmany jobb felsd részében a kovetkezdket kell feltlintetni:
* azirattargya
az esetleges hivatkozasi szam a
mellékletek szdma

A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti alairdsara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadmanyozd nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadmany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyoz6 nevét
,,S.k." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadmany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

V.6. A képviselet szabalyai

A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Az intézmény képviseletérdl a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.



Az igazgatd a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irdsos
nyilatkozataban — az altala kijelolt személyre ruhdzhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével,
modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hidnyaban — amennyiben az {igy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s miikodési
szabalyzat, helyettesitésrdl sz6l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

* jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
— tanuloi jogviszonnyal
— az intézmény és mas személyek kozotti szerzédések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,
— munkaltatoi jogkorrel 6sszefliggésben;

* az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan
— hivatalos tligyekben o telepiilési dnkormanyzatokkal valo
ligyintézés soran, o allami szervek, hatésagok €s birdsag
elott,

o az intézményfenntartd és az intézmény mitkodtetdje elott;

* intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

— anevelési-oktatasi intézményben mikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel,
a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
ovodaszekkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

— mas  koznevelési  intézményekkel, = szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkorményzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mitkddtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel,

— az intézmény belsé ¢és Kkiilsd partnereivel, — az intézmény székhelye szerinti
egyhazakkal. — munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel;

+  sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arr6l, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol
nyilvanossagra;

+ az intézményben tudoményos kutatds vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogytijtés engedélyezésérol szolo nyilatkozat megtétele.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, mitkddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

V.7. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai



Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztisban dolgozok jogosultak: az
igazgaté és helyettese minden tigyben, az iskolatitkar illetékességi koriikben, az osztalyfénok
¢s a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsdganak elndke az osztalyzatok torzslapba,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe vald beirasakor.

V1. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal

Az iskolakozosséget az iskolaval jogviszonyban 4llo alkalmazottak, tanuldk és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjdn a nevelési-oktatasi
intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok: iskolavezetdség nevelbtestiilet szakmai
munkako6zdsségek didkok kozdsségei (didkdnkorményzat)

sziildi szervezet

intézményi tanacs
VI.1. Az iskolai kozosségek jogai

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az

alabbi jogok illetik meg:

+ Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozodjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok

kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziil6t, jogi személyt.

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

dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor

gyakorldjanak az elhangz6 véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a véleményezdvel k6zolni
kell.

+ Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az adott
kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kozdsség azzal
ténylegesen egyetért.

+ Dontési jog illeti meg az iskola kiilonb6zd kozosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsd szabalyzatok
hatarozzak meg.

Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal megbizott
alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi képviselok segitségével —
az iskola igazgatdja fogja 0ssze.

VI1.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége (tovabbiakban: alkalmazotti kozosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 6sszessége:



=« anevelok; a neveld-oktatdmunkat kozvetleniil segitd
= alkalmazottak; egyéb munkakoroket betoltd
* alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kdzosséget az igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkddését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit az iskola pedagogus munkakorrel
rendelkez0 alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik rogzitik.

VIL.3. A nevel6k kozosségei
VL.3.1. A nevelétestiilet
VI1.3.1.1. A nevelétestiilet tagjai, feladat- és hataskore

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve.

A nevelOtestiilet tagjai: az iskola valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betoltd
alkalmazottja, valamint az neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6fokt végzettségii
dolgozok.

A neveldtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.

Feladata ezen tal a tantargyi osztidlyzatok megéllapitasa, a tanulok magatartdsanak ¢&s
szorgalmanak elbiraldsa, javitovizsgara, osztilyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben a
kiemelt teenddket és mddszertani Ujitdsokat. Az elsé és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.

A nevelGtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

a) a pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadésa;

b) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

C) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa;

d) aneveldtestiilet képviseletében eljardé pedagogus kivalasztasa;




e) atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa;

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

g) az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

h) jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

A szobeli véleménynyilvanitas formai:
* szakmai konzultacio;

értekezlet; egyéb
megbeszélések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:

®=  félévente tOrténd beszamolok;
® a problémadk, javaslatok irdsban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldasi

javaslatokkal.
VI1.3.1.2. A nevelétestiilet értekezletei, a belsé kapcsolattartas formai és rendje

A nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kdzosségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell {itemezni.

Egy tanév soran a neveldtestiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:
*  tanévzard és nyito értekezlet; félévi
¢és év végi osztalyozo értekezlet; két
alkalommal nevelési értekezlet;
havonta munkaértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai ezt indokoltnak tartjak.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevel6testiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A neveldtestiilet egyes, nem munkaltatdoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
nevelOtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.

A neveldtestiileti értekezletekrdl emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyzokonyv készitendd.



A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:
*  egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete,
egy évfolyamon tanitok értekezlete,
ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete,
also-felso tagozat neveldinek értekezlete,
szakmai munkak6zosségi értekezlet.

VI1.3.1.2.1. A bels6 kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.

A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gyllések, nyilt napok, fogadoodrak.

Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv és a nevel6testiilet havi feladatterve hatdrozza
meg.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, a tanari
kozlemények asztalan, valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Valamennyi feladat-ellatasi hely tanari szobajaban nyomtatott és digitalis formaban egyarant
elérhetdk a kovetkezd dokumentumok:

* tantargyi tanmenetek,

éves munkaterv, havi

feladatterv,

egyéb fontos informaciokat tartalmazé adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tdjékoztatasi kotelezettségei: ® az iskolavezetdségi iilések utan
tajekoztatjak az irdnyitasuk alé tartoz6 pedagogusokat, technikai dolgozokat az iilés dket érintd
dontéseirol, hatarozatairdl;

* az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az

igazgaté és az iskolavezet6ség tobbi tagja felé; ® a tantargyfelosztas és orarend kialakitasarol
sz616 véleményeket, és ajanlasokat kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathatdo modon kell kihelyezni a tanari szobdban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belso kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési ¢&s



véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzOkonyvben kell rogziteni.

VI1.3.1.2.2. A tagozatok kozotti kapcsolattartas formai

* Az igazgatd ¢és igazgatohelyettes személyes kozlései, irasos kozleményei, vezetdi
= utasitasok
Faligjsagon keresztiil kozzétett hirdetmények
Személyes konzultaciok
Nyomtatott adathordozokon és elektronikus tton torténd adatkdzlések
Telefonbeszélgetések
Neveldtestiileti értekezletek, megbeszélések
« A szakmai munkak6zdsségek megbeszélései
»  Oralatogatasok
* A pedagogusok munkajanak értékelésére 0sszehivott megbeszélések Szakmai
team tevékenység
A munkatervben és havi feladattervben rogzitettek szerinti programok.

Vi32. A nevelétestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara
vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo tligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatérozott id6re vagy alkalmilag — bizottsdgot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozOosségre vagy a sziiléi
munkakdzdsségre.

A nevel6testiilet a kovetkezd jogkoreit ruhdzhatja at:
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;
a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa; a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa; a tanulok
magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;
a tanulok fegyelmi iigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatdsa; az
intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggd szakmai

vélemény kialakitdsa; ® jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasi jogkore nem alkalmazhat6 a pedagogiai
program, a szervezeti és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.



A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozoan, hogy mely témaban, milyen idOtartamra, kinek,
milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhdzott ligyben végzett munkdjardl irasban kell elkésziteni

tajékoztatd beszdmoldjat a nevelbtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirasa
szerinti idépont(ok)ban €s modon. A jegyzOkonyvet és az irdsos tdjékoztatast az irattarban
iktatni kell.

A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhdzasarol a nevel6testiilet nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel dont.

VI1.3.3. A nevelok szakmai munkakozosségei
A pedagogusok szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre azonos feladatok ellatasara.

A szakmai munkako6zosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelésioktatasi
intézményben folyd neveld és oktatdé munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellenérzéséhez.

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

V1.3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

+ Szakmai modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktatd munka belso fejlesztésében (tartalmi €s modszertani korszeriisités).

* Tajekoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitasara: a tanulok ismeretszintje

folyamatos mérésének, értékelésének formaira. Javaslatot tesznek az iskolaba felvett

tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.

Az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket, ruhdzati és mas

felszereléseket illetéen javaslattételt tesznek.

+ Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmilkodés rendjét, az
intézményegység, tagintézmény kapcsolattartdsi formait ¢és azok tartalmat érintd
kérdésekben.

* Tanuloi palydzatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le.

*  Kiilonb6zd szintli iskolai rendezvények, {iinnepélyek, projektek, tematikus napok

szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

+  Felkészitik az arra érdemes tanuldkat a kertileti versenyekre, biztositjak az azokon torténd
eredményes szereplést.

=  Részt vesznek a szakmai munka belsoO ellenorzésében.
[ ]



Kozremiikodnek a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos eltoltésével
Osszefiiggd feladatok, a sajdtos nevelési igényii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
* Szervezik a pedagdgusok tovabbképzesét, segitséget nyujtanak a nevelok dnképzéséhez.
Kozremiikodnek az intézmény orszadgos szakmai-pedagogiai ellendrzésének feladataiban
Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.
Segitik a palyakezdd pedagogusok munkajat.

Javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetdjének személyére.

Segitséget nyujtanak a munkak6zOsség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

*  Aréanyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakozdsségen beliil.

* Rendszeresen tartjak a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkakozosséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

V1.3.3.2. Az intézményiinkben miikodo szakmai munkakozosségek

*  gyogypedagdgiai munkakozosség
ovodai munkakdzosség
also tagozatos  munkakozosség

- R o ee r
szaktanari munkako6zosség

A szakmai munkak6zosség az iskola programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan 6sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkak6zosségek munkajat a munkakozosség-vezetd irdnyitja. A szakmai
munkak6zosség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban rogzitettek szerinti potlek illeti
meg.

V1.3.3.3. A munkakozosség-vezetd feladatai és jogai

+ Irényitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, munkakozosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez.

+ Osszedllitia a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét.

+ Részt vesz az iskolai munkédval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egyseges dokumentacios rendszer kidolgozasaban (tdjékoztato fiizetek, naplok).

+ Ellendrzi a munkakozdsség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadasra ajanlja az

igazgatonak.

Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkdjaban.

Képviseli a munkakozosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és

kiviil. Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira.

Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot.

Osszekotd szerepet tolt be a munkakdzosség és mds kozoktatdsi intézmények

munkakdzdsségének vezetdje kozott.

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakzosség tevékenységérol.



Ellen6érzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hianyossagok esetén intézkedést

kezdeményez az igazgatonal vagy a vezetd-helyettesnél.

+ Adott témaban egyiittmiikddik a szaktandcsaddval, valamint szakmai teriiletén a pedagdgiai
szakmai-szolgaltato intézmények és pedagdgiai szakszolgalatok munkatarsaival.

*  Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.

* A munkakozosség tagjainak meghallgatasat kovetden véleményezi az intézményvezetdi

palyazatokat.

+ Tavolléte esetére, illetve a munkakozosség iranyitasaval kapcsolatos feladatok megosztasa
érdekében munkakozosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkakozosség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirdsa tartalmazza.

VI1.3.3.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a kapcsolattartas
rendje

A szakmai munkako6zdsségek tevékenységiiket dsszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymadssal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakozosségi munka- és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszamolok és mas elemzések, jelentések Osszeallitasaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladatteljesitést érintd valamennyi kérdésben.

A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartds szinterei:
személyes beszélgetések, konzultaciok;

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések;

kibdvitett iskolavezetdseég tilései; havi

nevelotestiileti munkaértekezletek; *
a vezetok €s a pedagdgusok
teljesitményértékelésével, az orszagos
= Szakmai-pedagogiai ellendérzéssel, és a
* kiemelt munkavégzésért jar6 anyagi
elismeréssel kapcsolatos megbeszélések;
nevelotestiileti értekezletek; iskolai,
intézményi €s varosi szintll szakmai
konferencidk.



A szakmai munkakozosségek tagjainak egylittmiikodése megvalosul:
személyes beszélgetések, konzultaciok,

adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések,

szakmai muihelymunkak,

osztalyszintii értekezletek,

problémamegold6 forumok,

« csetmegbeszélések,

« havi nevelGtestiileti munkamegbeszélések,

= nevelOtestiileti értekezletek, iskolai rendezvények, versenyek, projektek,
tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasanak rendjét az iskolai munkaterv €s az annak
részét képezd éves munkakozosségi munka- és feladattervek szabalyozzak részletesen.



V1.4 Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére, a sziildk, a tanulok, a
nevelbtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési Onkormanyzat, a torténelmi
egyhazak, a helyi gazdasagi kamara és az intézményfenntart6é képviseldibdl alakult, a nevelési-
oktatasi intézménynek a miikodését érintd valamennyi kérdésben — a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsagainak megfelelden — véleményt nyilvanito egyeztetd foruma.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az igazgato a felelos.

Az intézményi tandcsot a miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tandcsnak az iskola
miikodésérol.

Az igazgatd a tanév rendjérdl sz6ld miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil
elkiildi az intézményi tanacs elndke szamara a nevelGtestiilet félévi és tanévi pedagogiai
munkéjanak hatékonysagarol szol6 elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni az sziil6i valasztmény és a didkonkorményzat
vezetdsége, valamint az iskolaszék vezetdje részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az
iskola igazgatdja és helyettese(i) évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén €s a tanév
szorgalmi iddszakdnak végén) hivnak 0ssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves
iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szol6 neveldtestiileti javaslatot, sz6l a tanév kiemelt
feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok
teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatoak.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartds egyéb szabdlyait az éves
iskolai munkaterv €s az intézményi tanacs miikodési rendje, valamint munkaprogramja
hatdrozza meg.

VI1.6. A sziilok kozosségei, a sziillokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas formai,
rendje

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet (intézményiinkben: sziil6i munkakozosséget) hozhatnak 1étre, mely a jogszabalyban
meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik.

A sziiloi munkakozosség dont sajat szervezeti €s miikodési rendjérdl, képviseletérdl.



A sziiloi munkakozosség szervezetileg a tagintézményben kiilon kozosségként miikodik,
jogszabalyban garantalt jogait azonban k&zos allaspont kialakitdsa révén egységesen
érvényesiti. A feladat-ellatasi helyek sziloi munkakozésségeinek egyiittmiikodési formait €s
kapcsolattartasuk rendjét a sziil6i munkak6zdsség szervezeti €s miikodési szabalyzata hatdrozza
meg.

A sziiloi munkakozosség tagjai az osztalyok sziiléi kozossége altal megvalasztott képviseldk,
osztalyonként 2-3 {6, akik maguk koziil valasztjdk meg vezetdiket, azok helyetteseit és
gazdasagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek alkotjak az iskola sziiloi valasztmanyat.

A sziil6i munkakézosség figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet €s a fenntartot. A tanulok
nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétol, az e korbe tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet
a nevelOtestiilet értekezletein.

A sziiléi munkakozosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak: ®* az iskolai tanulok
tankOnyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankonyvellatasi szerzdés megkotésekor;

* az iskola altal szervezett, allamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
diakolimpidra torténd felkészités ligyében.

A sziildi munkakozdsség tagjai véleményezési jogkorrel
rendelkeznek: a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak, az

intézményi mikodés sziiloket is érintd rendelkezéseinek, a

hazirend megalkotdsanak,

az iskolai programok, rendezvények szervezésének, a

sziil0ket érintd anyagi tehervallalasoknak,

a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6z6 egyeztetd

« cljarasnak, a pedagogiai programnak és az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogaddsanak
ligyében.

V1.6.1. Az iskolai vezetok és a sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formai

A sziiloi valasztmany tagjainak az iskola igazgatdja, igazgatOhelyettese évente harom
alkalommal (tanév elején, félév végeén és a tanév szorgalmi idészakanak végén) tdjékoztato
értekezletet tartanak. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet,
a tanév helyi rendjérdl szolo nevelGtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l,
valamint a tanulméanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérdl.

Indokolt esetben a sziildi valasztmdny nagyobb gyakorisaggal is 6sszehivhato.

A sziildi valasztmdny 6sszehivasara javaslatot tehet:



az igazgato,
az iskolavezetOség tagjai, a sziiloi
valasztmany tagjai és vezetoi.

Sziikséges esetben a sziiloi vdlasztmany vezetdi a kiboOvitett iskolavezetdség, valamint a

neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.
VI1.6.2. Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje

Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként két rendes sziil6i

értekezletet €s négy rendes fogadoorat tart.

A sziil6i ertekezletre vonatkozo szabalyok:

Az osztalyok sziil6i kdzossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok
a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tdjékoztatést.

Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozas napjan irdsban tajékoztatja a
tanév kezdetét megel6zd elsd sziildi értekezletrdl — a tanév kezdésének zavartalansaga
érdekében.

Az 0j kozosségek és az 6todik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziil6i értekezleten
bemutatjdk az osztadlyban neveld-oktaté pedagdgusokat.

A palyavalasztasi sziiléi értekezleten a tovabbtanuldssal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgatohelyettes és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjak a tovabbtanulok
sziileit.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat dssze az igazgato, a sziil6i munkakzosség vezetdje,
az osztalyfonok a tanulokozosségben felmeriilé problémak megoldasanak iigyében.

A sziiloi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdégusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tdjékoztatast ad a tanulokrol. A tanulmanyaikban jelentésen

visszaesO tanulok sziil§jét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi fogadoorara. *
Ha a gondviseld a munkatervben rogzitett idépontt fogaddoran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett
pedagogussal.

Amennyiben a sziild a sziiléi értekezleteken és a fogadoordkon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziilé
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tajékoztatds formdai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé6 minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetében havi rendszerességgel
feltlintetni.



+ A t4jékoztato fiizetben a pedagoégusnak minden bejegyzést daitummal és kézjeggyel kell
ellatni (a szobeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztds napjan).
Amennyiben a tanul6 tajékoztato fiizete hianyzik, a hianyt az osztalynapléba datummal és
kézjeggyel ellatva be kell jegyezni.

+ Abban az esetben, ha a tanulonak huzamosabb ideig nem elérhet6 a tdjékoztato flizete, vagy
a bejegyzéseket a sziild6 hosszabb ideig nem lattamozza, az osztalyfonok ajanlott,
tértivevényes levélben tajékoztatja a sziilot.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

* frasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben
Fogadoorak

Sziil6i értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (szilikség esetén)

Az iskolai sziil6i értekezletek és fogaddorak idopontjat az iskola foldszinti elterében, a tanari
szoba mellett elhelyezett hirdetdtablan és az iskolai honlapon k6zz¢ kell tenni.

VIL.7. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat
VL.7.1. A diadkonkormanyzat

A tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
hozhatnak Iétre, mely a jogszabdlyban meghatarozott jogosultsigokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
diakonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a neveldtestiilet altal jovahagyott
szervezeti €s miikodési rend alapjan tevékenykedik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetileg tagintézményben kiilon kozosségként miikodik,
jogszabalyban garantalt jogait azonban kozds allaspont kialakitdsa révén egységesen
érvényesiti. A feladat-ellatasi helyek didkonkormanyzatainak egyiittmiikodési formait és
kapcsolattartasuk rendjét a didkonkormanyzat szervezeti és miitkodési szabalyzata hatarozza
meg.

Az iskolai didkonkormanyzat ¢lén — mitkodési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai didk-onkormanyzati képviselék allnak. A tanuloéifjusagot az iskolavezetés és a
neveldtestiilet eldtt az didk-onkormanyzati képvisel6k delegalt vezetdje képviseli. A
diakonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd pedagogus tamogatja és
fogja Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezetdségéhez.

A didkonkormanyzat szervezeti €¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelQtestiilet hagyja jova.

A didkdnkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja.




A didkkdzgytlés (iskolagyiilés) az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztatd
foruma, amely a tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbol all. A didkkozgytilés
nyilvanos, azon barmelyik tanuld6 megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait. A
diakkozgylilés az igazgatdo altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 0ssze.

Evente legaldbb egy alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuléi vesznek
részt. E kozgyllésen a didkonkorményzat és az iskola igazgatdja beszdmol az el6zd
diakkozgytilés ota eltelt id6szak munkdjarol, a tanuloi jogok helyzetérol, érvényesiilésérdl. A
diakkozgytilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkorméanyzat és az iskola
vezetéséhez, felvethetik az iskolai élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasanak
kérdéseit. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszeriibb esetekben egy
héten beliil érdemi valaszt kell adnia. A didkkozgytilés napirendjét a kozgylilés megrendezése
elétt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni. Rendkiviili didkkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a
diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A didkonkormanyzat dontése alapjan kiildottgyiilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei
¢s az iskolavezetés tagjai vesznek részt.

A didkonkormanyzat a tanuldkat a didk-6nkormanyzati faliijsdgon, iskolaradion keresztiil is
tajékoztatja miikodésérol.

A diakonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:

* az iskolai tanulok tankOnyvtamogatisa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatés
megszervezésének, a tankOnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tartalmazd

tankonyvellatasi szerz6dés megkotésekor; * az iskola altal szervezett, allamilag nem
tamogatott tanulmanyi versenyre, tovabba didkolimpiara torténd felkészités ligyében.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Diakkorok

Az intézmény tanuloi kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

V1.7.2. A diakonkormanyzat mitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Az iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.



VI1.7.3. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard €s kozos tanulocsoportot alkotod tanulok egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanordk (foglalkozdsok) tilnyomd tobbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak.

Az osztalykozosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak tagjait €s az osztaly titkarat, valamint kiildottet
delegdl az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe.

Az osztalykozosség ily modon dnmaga dont diakképviseletérol.

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg.

VI1.7.4. A tanuldk és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol, az
igazgatonak a tanulokat érint6 intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak.

Ennek szinterei:

iskolagytilések;

iskolaradio;

intézményi honlap;
hirdetmények az iskolai

« faliijsdgon; osztalyfonoki ora;

tanarok kozlései (szoban ¢€s

irasban).

Az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a nevelbtestiiletet
az igazgatOhelyettes.

VI.7.5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkorményzattal folyamatos kapcsolatot tart az igazgatohelyettes, a didkonkormanyzatot
segitd pedagdgus.

A didkdnkorményzat véleményének kikérése kotelezd az alabbi
esetekben: a tanulok nagyobb kozdsségét érintd kérdések
targyalasakor; a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor,
szervezésekor; a tanoran kiviili tevékenységek formainak
meghatdrozasakor; a konyvtar és az iskolai sportkdr miikodési
rendjének megallapitasakor; egyéb jogszabalyban meghatarozott
kérdésekben.



A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai: * a didkdnkorményzat vezetdségének

megbizottja képviseli tanulotarsait az iskola vezetosége, a nevelOtestiilet, valamint az

intézményi tandcs, a sziiloi szervezet értekezleteinek vonatkozd napirendi pontjainal;

+ az osztalykozosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanulocsoportot az intézmény vezetdjénél;

+ a tanulok gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot kiilon
megbesz¢lt formaban.

A didkonkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszElést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segité pedagogus
képviseli.

VII. A tanulok ugyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

VIL1. A tanulé altal elkészitett dologért jaré dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltérd megallapodés hidanyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
igazgatdja irasban allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaido. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényerdl €s a bevétel meértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a tanuld képviseletében a sziilld €és az iskola nevében az igazgatd) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

VIIL.2. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljaras meginditasarol a nevelGtestiilet a kotelezettségszegésrdl valo
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgato ir ald, s a neveldtestiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.



VII.2.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A sziil6i munkak6zosség és a didkonkormanyzat kdzos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziil6i munkakozosség €s a didkonkormanyzat kozosen mitkodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z0 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozédsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljarads meginditasarol a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
diakonkormanyzat valasztmanyat a diakonkormanyzatot segitd pedagogus révén, a sziiloi
munkakdzdsség vezetdjét a helyben szokdsos mddon, a sértett és a kotelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfonoke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett €s a
kiskoru kotelességszegd sziilbje egyetért. A sziilé — az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot
tanitdsi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsadt nem kérik, tovabba ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelGtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése elbtt be kell szerezni a didkdnkormanyzat, a sziil6i munkak6zosség €s
az intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevelOtestiilet olyan pedagdgust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetO eljaras lefolytatasaért felelos személy az igazgatdval vald konzultacié utan jeldli
ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgal6 termét, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért
felelds személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetO eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kdveto tizenot napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd ¢és a sértett az egyeztetési eljarasban megéllapodott a sérelem
orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziild
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.



VIL.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithet. A fegyelmi eljards meginditasa €s lefolytatasa
kotelezd, ha a tanuld sziil6je gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelOtestiilet egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormdnyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irdsba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigort megrovas;

€) meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor
alkalmazhatd, ha az iskola igazgat6ja megallapodott a masik (fogadd) iskola
igazgatojaval;

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

f) kizaras az iskolabdl, mely tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi
vétség rendkiviili vagy ismétlddd jellegili és igen stilyos.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatdé — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagogust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljaras meginditasarol — az indok megjelolésével — a tanuldt és a kiskora tanulo
szlilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagdgus értesiti, s gondoskodik arrdl,
hogy az eljaréas soran a tanul6t meghallgassak, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni.

Az iskoldban folyd fegyelmi eljarasba a sziildt minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziilét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljards lefolytatasaval megbizott pedagdégus — az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idépontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositasardl, az érintett felek, illetve az eljards mas résztvevdinek
értesitéseérol.



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

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatdsaval a nevelOtestiilet altal egyszerti
szotobbséggel megbizott, ottagu, pedagdgusokbdl allo bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytatd bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditasatol szamitott igazgatoi
dontést kovetd harmine napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag sajat tagjai koziil
egyszerl szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyato bizottsag donthet Ggy, hogy a
nyilvanossagot a tanul9, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

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

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést;

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat;

c) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el;
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato;

e) nem bizonyithat6, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét
napon beliil irdsban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziil6jének.
Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskora tanul6 esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6foku hatarozat ellen a tanuld, kiskorti tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az
igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az
intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes iratdval egyiitt a fenntartdbhoz (masodfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.

A tanuld — a megrovas és a szigori megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya alatt all.
A fegyelmi biintetés hatdlya nem lehet hosszabb ® meghatarozott kedvezmények, juttatidsok

csOkkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén hat honapnal; ® athelyezés masik
osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba fegyelmi biintetés esetén tizenketté hdnapnal.



A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilonos méltanylast érdemld koriilményekre €s a fegyelmi
vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel — legfeljebb hat honap id6tartamra
felfiiggeszthetd.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanuld a polgari jog szabalyai szerinti kozeli hozzatartozoja, osztalyfonoke,
illetve tanitdja, napkozis neveldje, felsds tanuld esetén volt tanitdja, a fegyelmi vétség sértettje,
akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.

VIII. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

VIIL1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalésitasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabalyozza
a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar dlloményéba csak
a konyvtar gyljtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljikk, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és hasznalatdnak sajatos
szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagdogusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa;

d) a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel valo rendelkezeés.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtaros nevel6-oktato tevékenységét a konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartidsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.



VIII.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a kovetkezok: ® gyljteményiink folyamatos fejlesztése,
feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa;

* tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartasa;
*  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa; konyvtari
dokumentumok kolcsonzése;
tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara;
a konyvtari allomany a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Konyvtarunk kiegészitd feladatai: a jogszabalyokban meghatarozott foglalkozasok
*  megtartdsa; a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése;
*  szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;
® tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatdo intézményekben milkédé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatdsairol;

*  mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa;
-

VIIL.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Koényvtarunk kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezo feladatokat latja el: ® el6késziti az
ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészitd felmérést, és
lebonyolitja azt; kézremiikodik a tankdnyvrendelés el6készitésében,;

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara;

« folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat;

koveti az ingyenes tankOnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szdmanak
alakulasat;

* koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét;

* az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy

ujonnan kiadott tankdnyveket;

+ a tanév kozben Ilehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben
tankonyvelhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai kdnyvtar dllomanyéaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szdméara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuldknak.

A konyvtari SZMSZ konyvtarhasznélat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjén is.



VIIL4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szédmara vésarolt dokumentumok nyilvdntartisa ®* az intézmény szdmara
vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni;

* a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni; az
* ingyenes tankoOnyvellatasra jogosult tanulok szamaéra beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari szolgaltatasok listaja szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvii

konyvek kolcsonzése; tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat
eldsegito segédeszkdzok

(pl.:  térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek) kolcsonzése; *
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;
* szotarak, enciklopédidk, lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek,
dokumentumok olvasotermi haszndlata; tdjékoztatd a tanulok szdmara a konyvtar
hasznalatarol; konyvtar-pedagogiai foglalkozdsok megtartasa; tdjékoztatds nyujtidsa a
nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja igénybe
veheti. A konyvtar hasznédlatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat a
konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozdk kolcsonzése €s olvasdtermi
haszndlata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalvyai

A konyvek kdlcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szliniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsO tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolesonzésének iddtartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében valtozik.

A konyvar nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje




Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcesolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket a tanulok a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros feliigyelete mellett szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a
szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak,
esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari szobaban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specidlis részével
kapcsolatos kolesonzési és egyéb feladatokat szintén a konyvtaros latja el.

VIILS. Gyiijtékori szabalyzat
VIILS.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre az nevel6-oktatd tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdz6 informdcidhordozok hasznélatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan &ltalanos gyljtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai nevel6-oktatd munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

VII1.5.2. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai

A gyljtokor a konyvtari dokumentumok kiilonb6zd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja az iskolai konyvtar gy(jtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gylijtékor hatdrozza meg.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:



+ A klasszikus szerzok, valamint a hatarainkon tul €16 magyar nyelvil irok és koltok miiveit
tartalmazo kotetek nagy hangsulyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatarozasaban.

+ A természettudomany dinamikus fejlddése miatt az uj kutatasi eredményeket tartalmazé
kotetek €s mas dokumentumok ismerete 1ényeges szempont a tanitas-tanulas folyamataban.

*  Helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat huzzak ala.

A tartos tankonyvek fontos tanulasi segédletek.

A nyelvvizsgéra torténd eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu.

Az emelt szintli oktatds dokumentumainak bdvitése. A

nevel6-oktaté munka szakirodalma iranti igény.

VIIL5.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Konyvtarunk tipusa: iskolank alap- és kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerii

képzés folyik. Konyvtarunk tipusa nyilvanos konyvtari feladatot el nem 14t iskolai
szakkdnyvtar, mely az intézmény része.

Az iskola pedagodgiai programija:

Konyvtarunk gytijtékore a pedagogiai program megvalositasanak eszkoze. Az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvalositdsaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az érettségi vizsgakra, amelyekhez biztositja a sziikséges dokumentumok,
igy verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari ordkat megtartsak, és a gytijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatt a tanulok elsajatithassak.

VIIL.5.4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékordi iskolai szakkonyvtar, amely megorzi, feltarja,
szisztematikusan gy{ijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 nevel6-oktatdé munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gyljt.
VIILS.5. Tematikus (f6 és mellék) gytijtokor:

FO gylijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelennek meg:

lirai, prozai, dramai antologiak klasszikus és kortars szerzk
muvei,



gyljteményes kotetei egyes klasszikus és kortars szerzok

teljes életmiivei nemzetek irodalma (klasszikus és modern

irodalom)

tematikus antolégiak életrajzok,

torténelmi regények ifjusagi regények altalanos lexikonok

enciklopédiak

az erkolcstan €s a hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és
kozépszintl segédkonyvek,

torténeti Osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek,
munkafiizetek,

feladatlapok az iskola telepiilésére vonatkozo6 helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok a
helyi tantervhez kapcsolodo kotelezo €s ajanlott olvasméanyok a nevelés,

oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek a kiilonféle tantargyak oktatasat
segité mddszertani kézikonyvek,

segédletek pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor Iélektana

a kozépfoku felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulés lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
napilapok, szaklapok, folyoiratok ,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek stb.

a neveléssel-oktatdssal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok csaladjogi,
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok az oktatassal
kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal
kapcsolatos szakirodalom

Mellék gviijtokor:

* afo gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
* audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
*  egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek

VIIL.S5.6. Tipologia/dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
— periodikumok: folyoiratok, évkonyvek
— térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
— hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
C) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok:
CD-ROM, multimédias CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
— intézményi szabalyzatok



palyazatok
oktatdcsomagok

VIILS.7. A gylijtemény tartalmi o6sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

a) Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok
kozil az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a konyvtar gytijtékorébe tartoznak a kovetkezok:

* lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes
kotetei klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsdszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a konyvtar gyiijtokorébe tartoznak a
kovetkezok:

* a tananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté — alap- és
« Kkozépszintii segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zld miivek az altaldnos
« iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok a helyi tantervhez kapcsolodo
= kotelezd és ajanlott olvasmanyok az etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges
= dokumentumok a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek a
= kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek a kdzépfoku
= felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

* csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi

anyagok az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai a
tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom

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

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddé — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 mitvek
az iskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor l1élektana

napilapok, szaklapok, folyoiratok



— kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

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

— egy¢éb audiovizualis dokumentumok.

C) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egy¢éb feltételektdl fliggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros
részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott idoszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve az
iskolavezetés véleményét.

VIIL.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat
VIIL.6.1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
eléado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtarban a hasznalok kovetkezd adatainak kezelésére keriil sor:
*  név, sziiletési csaladi és utonév sziiletési
hely és 1d6
anyja sziiletéskori csaladi és utoneve lakcim

L
személyazonositd okmany szama

-

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatod
tajekoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol az iskolabol eltavozo
kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar sajat nyilvantartasi rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatokat a konyvtari tagsag megsziintetése utan a konyvtar torli.



VIIL.6.2. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar hasznélati mddjai az aldbbiak lehetnek:
helyben hasznalat
kolcsonzés
konyvtarkozikolesonzés
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

a kézikonyvtari allomanyrész,

a kiilon-gytjtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

* az informaciok kozotti eligazodasban,

* az informaciok kezelésében, a szellemi munka
technikdjanak alkalmazasdban, a technikai
eszk6zok hasznalataban.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. A
kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd (jabb hadrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.



Az iskolabol tavozod tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalas miatt konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

6721 Szeged, Osztrovszky utca 1/b.

hétfo 14.00 - 16.00
kedd 14.00 - 16.00
szerda 14.00 - 16.00
csttortok | 14.00 — 16.00
péntek 14.00 - 16.00

Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteményiinkbdl hidanyz6 miiveket olvasoi kérésre mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi, Rendszer-szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasoét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozasokat vezetd nevel6k konyvtarhasznélatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

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

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.



VIIL.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacidszolgaltatas

szakirodalmi témafigyelés

irodalomkutatés

ajanlo bibliografiak készitése internet-hasznalat

VIIIL.6.3. A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvek megvasarlasi
lehetosége

A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas keretében az iskolak
részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell elhelyezni, és
konyvtari kolesonzés Gtjan kell a tanuldkhoz eljuttatni.

E tankonyveket az iskolaval jogviszonyban all6 tanulok — a sziil6k irasos nyilatkozata alapjan
— a konyvtaros altal meghatarozott hasznalati id6 utan megvasarolhatjak. A vételi arat az
igazgatd — a konyvtaros €s a tankonyvfelelds véleményének kikérésével — az elhasznalddas
mértékének ardnyaban allapitja meg.

VIIL7. Katalogusszerkesztési szabalyzat
VIIL7.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem a kovetkezOket tartalmazza:
*  raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatok

Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei targyszavak

VIIL.7.2. A dokumentum leiras szabalyai

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

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



A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:
focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés
éve oldalszam + mellékletek: illusztracio;
méret sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
« Mmegjegyzések kotés: ar

« |ISBN-szam

-

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
*  a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii
cime) cim szerinti melléktétel kozremiikodoi melléktétel targyi

melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

A muveket z ETO fécsoportjai alapjan rendezziik el a polcokon.

VIIL.7.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint: betiirendes leird

*®  kataldgus (szerz6 neve és a mii cime alapjan) targyi

katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
+  konyv

Forméja szerint:
« digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

VIIL.8. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkez0 modon tesz eleget az ingyvenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartidsaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.



2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek
arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatds révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi id0szakanak utolsé napjaig minden
kolcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola
részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kdtelezé olvasmanyok vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt kdnyv ¢és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar
allomanyaba kertl.

A kolcsOnzés rendje

A tanuldk a tanév soran haszndlt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatira ¢és
visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szovegét a kdvetkezd nyilatkozatminta tartalmazza:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

* Az iskolai konyvtarbdl a ...... [oin.. tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairdsommal
igazoltam.

* A tanév szorgalmi iddszakdnak végén az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

* A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

szulo alairasa tanulo alairasa

A tanulok tanév befejezése el6tt, legkésdbb a szorgalmi idészak utolso napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanul¢ sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol, megrongalasdbol szarmazé kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni

a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatdbol szarmazé értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa




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

Evente leltar listat készit: az egyedi
kolcsonzésekrdl (folyamatos);
a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember); dsszesitett
listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober); listat
készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktdber-november);
Osszesitett listat készit a készleten 1év0, még hasznalhaté tankdnyvekrdl (a szorgalmi

iddszak utolso napjaig); ® listat készit a konyvtarban talalhatd, a 25%-bdl beszerzett kotelezd
¢€s ajanlott olvasmanyokrol.

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien haszndlni.

Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6
allapotban legyen.

Az elhasznéalodas mértéke ennek
megfelelen: az elsé év végére legfeljebb
25%-o0s, a masodik év végére legfeljebb
50%-os, a harmadik év végére legfeljebb
75%-o0s, a negyedik év végére 100%-0S
lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsonoz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai: ugyanolyan konyv beszerzése
* vagy anyagi kartérités az igazgatd

hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



VIILY. A konyvtaros munkakori leirasa

A munkavallalé neve:

A munkakor megnevezése: konyvtaros Munkajogi
jogviszony tipusa:

Munkahely, szervezeti egység megnevezése:
Eloirt végzettsége:

Besorolasa:

FEOR szama:

Kozvetlen felettese:

Kozvetett felettese:

Munkaidé és benntartézkodas: Megbizas
idotartama:

A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyd neveld-oktatd
munka segitése, a pedagogiai programban, valamint a konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglalt konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Alapveto feleldsségek és feladatok

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

Kezeli a szakleltart, az el6irt idészakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast.
Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szamara.

Felelés a technikai eszk6zok ¢€s taneszkozok allapotanak meglOrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékli eszkozoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.)

Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom tantargyat tanit6 valamennyi pedagdgussal.

Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmdara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol.

Biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevd tanuldkat,
gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztéseérol.

Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

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

konyvekrdl.

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



A konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai

munkakozdsségének értekezletén dsszefoglalja. ®* Kezeli a tanari kézikonyvtarat.
+ FElvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket.

* Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast.

Minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol.

+ Minden tanévben jinius 20-ig a tandriban és a tanuldk szdmara egyarant kozzéteszi a

kolcsondzheto tartds tankonyvek €s segédkonyvek listajat.

* Biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését. FelelOs

* aziskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.

A teljesitményértékelés modja

* Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljards jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéaba foglalé alapjat.

Félévente beszamolo, évente munkaterv, statisztika elkészitése. Az

iskolavezetés ellendrzései.

Jelen munkakori leirds ......... €V i hénap ...... napjan 1ép életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megszinéséig érvényes.

PH munkaltatd

A munkakori leirasban €s annak fliggelékében foglaltak teljes korli elvégzését magamra nézve
kotelezden elismerem. A munkakéri leiras egy példanyat atvettem.

munkavallalo



IX. Az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az
iskolai tankonyvellatas megszervezésének és a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje

IX.1. A tankonyvtamogatas megallapitasanak elvei

A tankonyv vasarlasahoz biztositott allami tdmogatas szétosztasanak modjardl és mértékérdl
évente a neveldtestiilet dont.

A kedvezményes tankonyvtamogatds a mindenkori jogszabalyoknak megfeleléen az alabbi
esetekben adhato:
*  Onhibajan kiviil alacsony kereseti csaladban €16 gondviselonek;
lathatd jegyek alapjan (fogyasztasi szint; rossz allagi vagy nem komfortos lakas;
0ltozkodési hianyossagok stb.) valoszerisithetden jelentés mértékben a [étminimum alatt €16
gondviseldnek;
*  Onhibajan kiviil munkanélkiili, egyébként keresdképesnek mindsithetd csaladfenntartonak;
munkaképtelen (rokkantsag, testi vagy szellemi fogyatékossag stb.) vagy csokkent
(megvaltozott) munkaképességili csaladfenntartonak;
harom- vagy tobbgyermekes csaladban €16 gondviseldnek;
kett6 vagy tobb gyermekét egyediil neveld sziilonek;
ingyenes étkeztetésre, rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasra jogosult gyermek
sziileinek;

eltérd jogosultsagi helyzeteknek megfelelden differencialtan.

A felsorolt elvek, szempontok alapjan a raszorultsag megallapitdsa az osztalyfonok
véleményének kikérésével torténik.

A tankOnyvi tadmogatas 25%-a tartdés tankonyv cimén keriil felhasznaldsra a konyvtari
allomanyban.

IX.2. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésének helyi rendje

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz
torténd eljuttatisa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas az
iskolédban bonyolitand6 le. Az iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja
az iskola, illetve a tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankonyvellatds zavartalan
megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.



Az iskolai tankdnyvkolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kélcsonzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése sordn a
konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuléd elveszti,
megrongalja, a nagykoru tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiloje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg.

IX.3. Az iskolai tankonyvrendelés helyi rendje
1. Az iskolai tankdnyvrendelés megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

2. Az iskola igazgatdja megbizottai altal minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany
tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol,
konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolcsonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett
tankonyvekhez vald hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet
vasarolni. E felmérés eredményérdl az igazgatd megbizottja minden év januar 20-aig
tajékoztatja nevelGtestiiletet, a sziildi munkakozosséget, az iskolai didkonkormanyzatot, és
kikéri a véleményliket az iskolai tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

3. Az iskola a hirdetdtablan valo kifliggesztéssel teszi k6zz¢é a normativ kedvezményen tali
tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az
igénylés elbiralasanak elveit.

4. Az igazgatd — a nevelGtestiilet, a szlil6i munkakdzosség és az iskolai didkonkorményzat
véleményét kikérve — minden év janudr 25-ig meghatirozza a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kdzremiikodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvrendeléssel és
terjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A feladatellatdsban vald koézremiikodés
nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a
feladatokat €s a dijazas mértékeét.

5. A tankdnyvrendelés rendjérdl a tanulok sziileit az iskola a hirdetdtablan és a honlapjan
tajékoztatja.

6. A tankonyvfelelds minden év marcius utols6 munkanapjdig elkésziti az iskolai
tankonyvrendelést, majd alairatja az intézmény igazgatdjaval. A tankonyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1y osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni.

7. A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

8. Azigazgato beszerzi a fenntarto irdsos egyetértd nyilatkozatat a tankonyvrendelésrol.



9. Az iskola majus 31-ig a hirdetétablan valo kifiiggesztéssel kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel a tankdnyvfelelds feladata.

10. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének egyéb végrehajtasi rendeleti szintii kérdéseit
az iskola hazirendje szabalyozza.

X. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a
testmozgas és sportolas lehetoségei az iskolaban

X.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgalja.

Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:

* napkdzi otthoni és tanuldszobai foglalkozas felzarkoztato
foglalkozas (korrepetalas)

szakkor érdeklédési

kor onképzokor

énekkar mivészeti

csoport az iskolai

« didksportkor

=« tOmegsport

= foglalkozas

* tanulmdanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny hazi
bajnoksag

gyogytestnevelés, konnyitett testnevelés tanulmanyi
kirandulas

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi ordk keretében meg nem valdsithatod
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

X.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1. A napkoézi otthoni foglalkozésok elsédleges célja a tandrakra vald felkésziilés, pedagdgusi
segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s legféként a hatékony o6nalld tanulas
modszertananak elsajatitatasa. A napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd
hasznos eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozdsokat also tagozaton, valamint
felso tagozat 5-6. évfolyama szamdara szerveziink iskolankban. Milkodésének rendjét az
iskolavezetés hatarozza meg. A napkozi otthoni foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a
sziild tajékoztatod fiizetébe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével,
az igazgato vagy az iskolavezetés mas tagja eldzetes jovahagyasaval.




2. A tanuldszobai foglalkozasokat — a napkozi otthoni foglalkozasok miikddési rendjét
kovetve — a fels6 tagozat 7-8. évfolyamos tanuldi szamara szervezziik. Célja a tanorakra
valod felkésziilés, a tanulds segitése a hatékony 0©nall6 tanulds modszertananak
elsajatittatasaval. Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idékeretben nem megszervezhetd
szakkorrepetalasok biztositasa.

3. A felzarkoztatd foglalkozasok (korrepetalasok) célja az alapképességek fejlesztése és a
tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatds. Az also tagozaton a felzarkoztato
foglalkozasok orarendbe illesztett idopontban térténnek. FelsO tagozaton a korrepetalas
differencidlt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni foglalkozéas 1-3 {6 részvétele
esetén) vagy tanulocsoportokra vonatkozodan keriil megszervezésre a nevelOk, tanarok
jelzése, tovabba a szintfelmérések eredményei alapjan.

4. A szakkorok, érdeklddési korok, miivészeti csoportok a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
munkakozosség-vezetok  javaslatdnak  figyelembe vételével indithatok. Tételes
felsorolasukat a tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a tehetség
kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten valdo tudomanyos igényli elmélyiilés, amely
parosul a tanulok kezdeményezdkészségén alapuld, oOntevékeny munkaltatdssal, s a
kreativitas fejlesztésével, mely az élményszerli tanulds révén a tanorai tartalmakhoz is
szervesen kapcsolodik.

5. A tanuldk 6nképzokordket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikodtetését a didkok végzik. Az 6nképzd didkkdrok munkdja nagymértékben hagyatkozik
a kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszt6 tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat
a tanulok kérése alapjan, kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
végzik az igazgatd engedélyével.

6. Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott
neveld. Elssorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai,
telepiilési kulturélis rendezvények szinesitését is szolgalja.

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

8. A gybgytestnevelés és a konnyitett testnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik
formaja. Gydgytestnevelés Orara vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a
tanuld, ahol megjelenése ¢és aktiv részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre valo
beosztassal egyidejlileg a tanuld — orvosi javaslatra — az igazgato altal felmentést kaphat az
iskolai testnevelés orakon vald részvétel alol. A konnyitett testnevelésben részt vevod
tanulokkal a testneveld differencialtan foglalkozik.

9. A tanulmanyi, szakmai, kulturalis, sportversenyeken, hazi bajnoksidgokon valo részvétel
didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok intézményi, varosi,
kistérségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt a pedagdgus felkészitését




igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a
nevezésért a szakmai munkakozosségek és az igazgatohelyettes feleldsek.

10. A tanulmdanyi kirandulds az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének
szerves, poOtolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes és
egyben olcs6 megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatodi utasitdsban kell
szabalyozni.

X.3. Az egyéb foglalkozasok mitkodési rendje

Az egyéb foglalkozasokra valo jelentkezés modjat az iskolavezetés hatarozza meg.

Az egyéb foglalkozasokon a tanul6 egyéni jelentkezés utjan, a sziild irdsos nyilatkozata alapjan
vehet részt. A jelentkezéshez csatolt sziil6i hozzajarulast a sziilé6 formanyomtatvanyon nyujtja
be. A jelentkezés legalabb félévre szol, és a jelentkezést kdvetden a foglalkozasokon vald
részvétel kotelezd, a mulasztasokrol sziildi igazolast kell hozni.

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

torténik.

Az egyéb foglalkozasokrdl egyéb foglalkozédsi naplot koteles vezetni a foglalkozast tartd
neveld.

Az egyéb foglalkozasokat az intézményegység tanuldi szamara a kozos részvétel lehetéségének
figyelembevételével kell megszervezni.

X.4. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok id6tartamat (6rakeretét) és helyszinét (tantermét) az igazgato és az
igazgatohelyettes rogzitik a tantargyfelosztds alapjan az egyéb foglalkozasi rendben, a
terembeosztassal egylitt.

X.5. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsddleges céljai és feladatai:

*  afokozodoé szellemi terhelés elviselése, a
* fizikai tevékenység fokozasa;

- r 4 rorar r1: 7 w7 r 17 J4

az edzettség folyamatos szamszerusitése, a redlis edzettség Onértékeld rendszerének

megalapozasa;
* a mozgaskoordinacios képességek fejlesztése a mozgaskultira ligyességi, koordinacids
tartalmai révén;

*= felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre; pozitiv
* személyiségfejlesztés.



A mindennapos testedzés Szervezeti keretei: ®* a mindennapi jatékos testmozgas, amely a
tanitasi ordk ¢és foglalkozasok, valamint az szabadidds tevékenységeibe és a napkozis

foglalkozasokba szervesen beépiil; az oratervi testnevelés orak;
diaksportkori és tomegsport foglalkozasok; az iskolai

« didksport egyesiilet foglalkozasai; sportversenyeken torténd

e részvétel; j6 1d6 esetén az udvari sziinetben valdo mozgésos

= tevékenység.

X.6. Az iskolai diaksport egyesiilet miikodése, az iskola vezetésével valo
kapcsolattartasanak formaja és rendje

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

A DSE sportkori foglalkozasokon, versenyeken biztositja a tanulok mindennapi testedzésének
lehetdségét, valamint a DSE altal szervezett edzéseken vald részvételt.

Az iskola vezetdségével valo kapcsolattartds rendje:

+ Aziskolavezetés és a DSE vezetdje az alairt egytittmiikddési szerzddés alapjan félévenként
egyezteti a sportolési lehetdségeket.

+ A DSE vezetdje ¢és az igazgatdo a tanév elején attekintik a sporttevékenység aktualis
feladatait.

+ A kétoldalt megbeszélést barmelyik fél kezdeményezésére meg kell szervezni.

XI. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje

XI.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az iskolai linnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv €s a havi feladatterv esemény
naptara alapjan rendezziik meg.

XI.1.1. Unnepélyek
tanévnyito linnepély

oktober 23-1 linnepély
marcius 15-1 tinnepély
ballagés, tanévzaro linnepély

XI.1.2. Megemlékezések
e oktober 6. Aradi vértantik napja
e november 13. Magyar nyelv napja



e januar 21. Magyar kultlra napja

e februar 25. Kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja

e aprilis 11. Magyar koltészet napja

e aprilis 16. Holokauszt dldozatainak emléknapja

e aprilis 22. A Fold napja

e majus 21. Hésok napja

e junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

e majus elsO vasarnapjahoz kapcsolddoan: anyak napja

e majus utolsd vasarnapjahoz kapcsolédoan: gyermeknap

e aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés

XI.1.3. Rendezvények, az iskolai hagyomdanyok

Iskolakeriil6 nap
Oszi iinnep

Mikulas napi tinnep
Karacsonyi iinnep
Farsang 20... februar
Tavaszk6szontd
Husvéti tinnep

XI.2. Az iskola névadojanak tiszteletére szervezett program

Wesley-Gala

X1.3. Iskolaradio

Az iskolaraddié iinnepi miisorok, fontos események, hirdetnivalok, didk-onkorményzati
rendezvények és miisorok fontos organuma iskolankban. Az iskolaradio mikodtetését az
igazgatohelyettes és a didkonkorményzat tevékenységét segitdé pedagogusok feliigyelik.

XII. Az intézmény Kkiils6é kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

XII.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere, partnerintézményei

Az iskolai munka megfelel6 szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének és
kozosségeinek 4allandd munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel,
partnerszervezetekkel:

* a fenntartoval, (szakmai irdnyitas, gazdasagi ligyintézés, szakmai koordinacio, elvi

utmutatasok és segitségnyujtas);
a telepiilési onkormanyzat jegyzoi hivatalaval (taniigyigazgatds- és
iranyitds); jarasi hivatallal (taniigyigazgatas- €s iranyitas);
korményhivatallal (tanligyigazgatas- €s iranyitas);
tankeriileti igazgatosaggal (tanligyigazgatas- €s iranyitas);
telepiilési  nevelési-oktatasi intézmények vezetdségével (szakmai jellegii
kapcsolattartas, koordinacid €s tapasztalatcsere);



+ gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa korében a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel és mas hatosagokkal
* a tanulasi képességeket vizsgalo szakeértoi és rehabilitacios bizottsagokkal (folyamatos
szakmai egyiittmiikédes),
a kornyéken lévo anyaotthonokkal és gyermekotthonokkal (gondviselovel valo
kapcsolattartas),

a Szegedi Tudomanyegyetem gyodgypedagdgus képzd karaval; a Szent
Benedek Szakképz6 gydgypedagdgiai asszisztens képzo csoportjaval.

XIIL.2. Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai szakmai
szolgaltatokkal valo kapcsolatai

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgéltaté intézmények a
nevelésioktatasi intézmény partnerintézményei.

A kapcsolattartas modjai:
*  egylttmikddési megallapodés alapjan informalis
megbeszElés, megegyezés szerint
az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanul6i jogviszonyban all6 sajdtos nevelési igényii, valamint tanulési,
beilleszkedési €s magatartasi zavarokkal kiizdé tanulok magas szinvonalu és eredményes
ellatasa érdekében az intézmény — az emlitett tanulok nevelését-oktatasat, tovabba specidalis
ellatasat végzoé pedagogusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv ¢és a szakmai
munkakozosségek munkaprogramjaban foglalt iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes
pedagdgiai szakszolgalatokkal.

A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonaldnak
min¢él magasabb szintli ellatdsa érdekében az iskolavezetés 4ltal kialakitott informalis
csatornakon és a kiilonb6z6 — a pedagdgiai szakmai szolgaltato intézmények altal meghirdetett
— programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas rendezvényeken
torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgalati és szakmai szolgaltatd intézményekkel vald kapcsolattartasért az
igazgatd a felelds, aki a nevesitett partnerintézmények vonatkozdsdban az egyiittmiikodés
feladatainak végzésével a neveldtestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai: ® az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagodgusai
rendszeresen részt vesznek a pedagdgiai szakmai szolgaltatok altal rendezett kiillonb6zo
konferencidkon, tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken,
szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken;
+ a pedagdgiai szakmai szolgéltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértdi megsegitésének
igénybevétele a szakmai munkak6zosségek kezdeményezésére;
+ apedagogiai szakszolgalatokkal valé mindennapi kapcsolattartds eredménye a vizsgalatok,
kontrollvizsgalatok révén a tanulok részképesség-fejlddésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa;



+ ¢vente tobb alkalommal megbeszélés a pedagogiai szakszolgalatok munkatarsaival az
altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;

+ esetmegbeszéléseken valo részvétel az intézmény pedagdgusai, az osztalyfonokok, a
gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és fejlesztopedagogusok bevonasaval.

XII.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola igazgatdja a
fenntarto egyetértésével megallapodast kot a teriiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat
vezetdjével.

A megallapodasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szilirését

az alabbi teriileteken: fogaszat, évente egy alkalommal;

belgyogyaszati vizsgalat, évente egy

alkalommal; szemészet, egy alkalommal; az

¢16skodok rendszeres szlrése;

« a tanulonak a korzeti védono altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirGvizsgalata évente két
alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tajékoztatni kell.

XII.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelezo tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje alatt a rendérség eldtt nem
tudja hitelt érdemlden bizonyitani az iskolabol valo tavollétének jogszabaly altal megengedett
okat, a renddr az iskola igazgatdjahoz, igazgatohelyetteséhez kiséri a teriiletileg illetékes
renddrkapitanysag vezetdjével valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Az igazgato tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje szerint a vezetdi feladatok
ellatasara jogosult, illetve azzal megbizott intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az
eseményrdl készitett renddrségi jegyzokonyv alairasara is feljogositott.

Az igazgatd minden tanév elsd napjaig irasban értesiti a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag
vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott kotelezé foglalkozasok iddbeli rendjérdl, az e
foglalkozasok aloli felmentés alaki részleteirdl, valamint az igazgato, illetve az eljarni illetékes
helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositasahoz sziikséges fontosabb
adatokrol (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és faxszdm, korbélyegzo).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése érdekében személyes
talalkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti megbizottjaval.



XIII. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos €s a védond, valamint a szomatopedagogus az
igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanuldok egészségiigyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat
(kornyezetegészségiigy, ¢élelmezés-egészségiigy, balesetvédelem, egészségnevelés) az
iskolaorvos ¢és a védond az intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel
egylittmikodve végzi.

3. Az iskolaorvos ¢és a védond egészségligyi kérdésekben felkérésre, szakérténként
kozremiikddik a nevel6testiilet, illetve a sziiloi munkakozosség munkéjaban.

4. A tanuldk csoportos fogészati szlirOvizsgalata és kezelése a teriiletileg illetékes fogaszati
rendelében évente a szorgalmi (tanitasi) idoben torténik. Fogaszati szlirGvizsgalatra és
kezelésre egy tanuld (tanuldcsoport) tanévenként 10 tanitasi orarol vonhatdé el. A
szirdvizsgalaton valo részvételt, valamint annak ideje alatt a tanulok feliigyeletét az iskola
biztositja.

5. Az iskolaban heti egy alkalommal orvosi ellatdsban részesiilhetnek a tanuldk, a kiilon
jogszabdlyokban rogzitett megeldzd orvosi intézkedéseken, szlirdvizsgdlatokon kiviil. Az
iskolaorvossal val6 rendszeres kapcsolattartas az iskolavezetés feladata. A testnevelés orarol
hosszabb ideig tartdé felmentést csak szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az iskola
igazgatoja. A felmentést a tanulod koteles a testneveld tanarnak atadni. Az iskolaorvos a
szakorvosi vélemény figyelembe vételével a tanulokat gydgytestnevelés foglalkozasokra
utalhatja. A gyogytestnevelési foglalkozésokat az 6rarendben rogzitjiik.

6. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra
nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint kozremiikddhet az iskola
pedagbdgiai  programjaban  szereplé teljes korli  egészségfejlesztési  program
megvaldsitasdban. A kotelezd orvosi vizsgalatok, véddoltasok iddpontjat ugy kell
osztalyonként megszervezni, hogy a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha
mod van ra, csak tanitas eldtt vagy utan kertiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok idépontjarol
az osztalyfonokot az igazgatohelyettes tajékoztatja.

7. A tanulok egészségi allapotanak megodvasa érdekében az iskolavezetdség rendszeres
kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal ¢és védondkkel. Segitségiikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen
készitik el az iskola vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara
vonatkoz6 jogszabalyi eldirasokat. A gyermekorvos ¢és a védond rendszeresen
kozremiikddnek a teljes korti egészségfejlesztési program megvaldsitdsaban, mint egy-egy
témakor eldadoi. Tanacsokkal 14tjak el a tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint
szokasaikat illetden az egészséges ¢életmddra nevelésben, személyi higiénéjiik
kialakitdsaban.



XIV. Egyéb rendelkezések
XIV.1. Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga, hozzaférhetésége

Az intézmény pedagogiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden érdekl6do
szdmara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott forméban az aldbb felsorolt helyek nyitva tartasi, illetve fogadasi idejében
tekinthetd meg:

* aziskola titkdrsagan az

iskola konyvtaraban,

az iskola irattaraban,

A pedagodgiai programrél ezen tul tajékoztatdst kaphatnak

1. aziskola alkalmazottai:
— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkort gyakorld vezetd beosztasu
alkalmazottaktol
— amunkakdzdsség-vezetdktdl a munkakozosségi foglalkozdsokon
— az iskolavezetdségtdl a nevelOtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas megbeszélt
modon

2. atanulok: — az osztalyfonokoktdl osztalyfonoki oran
— adidkonkormanyzatot segitd pedagogustol a didkdnkormanyzat megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a didkkozgytilésen
— egyéb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban

3. aszildk:
— aneveldktdl, osztalyfonokoktol a sziildi értekezleteken és fogaddorakon
— azigazgatotdl a sziiloi valasztmanyi tjékoztatod értekezletén
— egyéb mas, a nevelokkel megbeszélt forméaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem all6 személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— 1ndokolt esetben személyes tajékoztatas utjan.

X1V 4. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap (pottorzslap) alapjan
masodlat allithat6 ki. A masodlatért fizetend? illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.



XIV.5. Az iskolaba hozhat6 hasznalati eszkozok bevitelének szabalyozasa a biztonsagos
miikodés érdekében

A tanul6 iskoldba csak a tanuldshoz sziikséges eszkdzoket hozzon. Ezek az eszk6zok nem
lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem
hozhatnak a tanuldk olyan eszkdzoket magukkal, amelyeknek biztonsagos és rendeltetésszerli
hasznalata az iskolaban nem biztosithato (pl.: gordeszka, gorkorcsolya). Nem hozhatnak olyan
eszkozoket ~magukkal, amelyek tarsaikban félelmet kelthetnek, vagy tarsaik
megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkdz vagy pénz van, azért az iskola csak
abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt feln6tt megdrzésére atadja. A tanuloknak az iskola
épiiletébdl barmely targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez alol
kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagogustol kdleson kapott segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitdsi orara a pedagdgus altal kért eszkdzoket abban az esetben szabad,
ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét €s testi épségét.

Az otthonr6l hozott anyagbol készitett tdrgyakat a tanulok hazavihetik, a pedagdgus kérésére a
tanuld engedélyével ezek a targyak kiallithatok az iskoldban vagy azon kiviil is. Kiallitds utdn
a munkadarabjat a tanul6 visszakapja.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszkdzoket koteles rendeltetésszertien hasznalni, szandékos
rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanul6 a tarsai altal behozott eszkdzoket nem rongalhatja meg, tarsa engedélye nélkiil azt el

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

XIV.6. A szocialis dsztondij, illetve a szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei

A tanulokat megilletik:
+ a mindenkori koltségvetési torvényben ¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények;

+ a fenntart6 mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési dijkedvezmények,
tankonyv- €s taneszkdz-tdmogatasok, 6sztondijak, szocidlis tdimogatasok.

XIV.7. A kedvezményekrol nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanuldkat €s a sziiloket az el6z0 tanév végeéig a kdvetkezd tanévre
érvényes szocialis juttatdsokrol tajékoztatni.



A tajékoztatas formai:
iskolai honlap
hirdet6tabla

sziil6i tajékoztatod levél

XV. Zaro rendelkezések

XV.1. A SZMSZ hatélybalépése

A SZMSZ a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1€p hatalyba, és visszavonasig érvényes. A
feliilvizsgalt szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti
hatéalyos (el6z6) SZMSZ.

XV.2. A SZMSZ feliilvizsgalata
A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkdnkormanyzat,

sziil6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatdhoz kell beterjeszteni.
A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Szeged, 2020.08.31.

igazgato

P.H.



MELLEKLET:

ADATVEDELMI
ES
ADATBIZTONSAGI
SZABALYZAT



Bevezetés

A szabalyzat az Intézmény miikddése soran keletkezd legfontosabb adatvédelmi, informatikai-
biztonsagi szabdlyokat tartalmazza (kiilonos tekintettel, az adatkezeléssel, adattovéabbitassal &s
nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kovetelményekre);

l.
Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat hatalya
1.1. Az adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabdlyzat teriileti hatalya kiterjed valamennyi
telephelyre, feladat ellatasi helyre.
A Szabalyzat hatalya ala tartozo objektumok a kovetkezd:

6721 Szeged Oszrtovszky u.1l/b

1.2. A Szabalyzat személyi hatdlya a felsorolt telephelyeken, feladat ellatasi helyeken
alkalmazott munkavallalokra és tanulokra.
1.3. A Szabalyzat id6beli hatalya:

Ervényes: 2010.09.01-t6] visszavonasig

2. A szabalyzat célja:

Jelen szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az intézményben vezetett nyilvantartasok
miikddésének rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakaddlyozza a jogosulatlan
hozzaférést, az adatok megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.



1.
Fogalom meghatarozasok

Jelen szabalyzat szempontjabol:

személyes adat: Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok
szolgalnak. Természetes azonosito adat kiilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési
helye és ideje, lakohelyének illetve tartdzkodasi helyének cime. Mesterséges azonositd
adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint generalt adatok, igy kiilonosen a személyi
azonositd kod, tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ), az ad6azonosito jel, a személyi
igazolvany szama, az utlevél szama.

kozérdekii adat: az éllami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo, valamint a
tevékenységre vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informacio vagy ismeret fliggetleniil kezelésének maodjatol, 6nalld vagy
gylijteményes jellegétdl. (Az alkalmazotti alapnyilvantarté adatai koziil a munkaltatd
megnevezése, alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozé adatok)

kiilonleges adat:

a.) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zddésre, az érdekképviseleti
szervezeti tagsagra

b.) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre, a szexualis életre vonatkoz6 adat, valamint
a bliniigyi személyes adat

hozzajarulas: az érintett kivansaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tdjékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok-teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd-kezeléséhez
tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, adatainak a torlését kéri

adatkezeld: az a személy (személyek), aki a személyes adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre vonatkoz6 dontéseket meghozza, végrehajtja, vagy az éltala
megbizott adatkezeldvel végrehajtatja

adattovabbitas: az adatokat egy harmadik ,,személy” szamdara hozzaférhetévé teszik
adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyredllitasuk tobbé nem
lehetséges

adatzdrolas: az adatok tovabbitasanak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének felhasznalasanak
véglegesen vagy meghatarozott idore torténd lehetetlenné tétele

adatmegsemmisités.: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez6 szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezelGvel vagy az
adatfeldolgozoval.



Il.
Az alkalmazotti nyilvantartasra vonatkozo szabalyok

1. A személyi iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai

1.1 Altalanos szabalyok

1. Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznalasaval keletkezett minden olyan adathordozot, amely az alkalmazotti jogviszony:

- 1étesitésekor,

- modositasakor

- fennallasa alatt,

- megsziinésekor,

- illetve azt kovetden

keletkezik, és az alkalmazott személyével Gsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

a

2. Az 1. pont alapjan személyi irat:

a) a személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyzeti irat),

b) az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,

c¢) alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefiiggd mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok,

d) az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

3. Az alkalmazott alkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos iratok koziil az alabbi iratok
tartoznak személyzeti iratok kozé:

- adatnyilvantarto lap,

- Onéletrajz,

- erkolesi bizonyitvany,

- kinevezés,

- besorolasrol rendelkezo irat,

- athelyezésrdl rendelkezd irat,

- mindsités,

- az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban 1évo fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
- az alkalmazotti igazolas masolata.

4. A személyzeti iratokat adott személyre vonatkozdan egylittesen kell tarolni.

5. A személyi iratokat kiilon szamtartomanyon beliil gylijtészdmon vagy ezzel egyenértékii
modon kell iktatni.

Az igy beiktatott személyzeti iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezéstik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében kell Orizni. Az igy elhelyezett



iratokrol tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és az iligyirat
keletkezésének idopontjat is.

6. A személyzeti iratra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

- birdsag vagy mas hatdsag dontése,

- jogszabalyi rendelkezés.

7. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait — kivéve az
alkalmazotthoz tartoz6, a vagyonnyilatkozat-tételével Osszefliiggd személyi iratokat — a
kozponti irattdrban kell elhelyezni. Az igy irattdrazott anyagokat a ,,megszilint” csoportban kell
tarolni, hogy az elkiilonités biztositott legyen.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Tarolasrol és levéltarba helyezésrdl a szerv egyéb (ligyirat-kezelési) szabalyzata és
melléklete rendelkezik.

8. A személyi iratok tarolasi modja megegyezik az alkalmazotti nyilvantartas tarolasi
modjaval.

9. A kozérdekli adatokon til az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tajékoztatas nem adhato;
személyi anyagat csak a Kjt. 83/D. §-aban foglalt kivételes esetben lehet kiadni.

10. A személyi anyagokba valo betekintésre jogosultak kore megegyezik az alkalmazotti
nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.

11.A valdsagnak nem megfelel6 adatot az adatkezeld helyesbiteni koteles.

12. A személyi adatot tordlni kell, ha:

e kezelése jogellenes,

e az ¢érintett kéri,

e az hianyos vagy téves- és ez az allapot jogszerlien nem korrigalhato-feltéve, hogy a
torlést torvény nem zarja ki,

e az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok taroldsanak térvényben
meghatarozott hatarideje lejart,

e azt birdsag vagy az adatvédelmi biztos elrendelte.

2. A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozo specialis szabalyok

A palyazatok kezelési modja (Ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozo szabdly, illetve
a munkaltatd dontése alapjan meghatarozott munkakor betoltése palyazat alapjan torténik.):
- A palyazatokat iktatni kell.



- A benytjtott palyazatokrol a munkaltatdi jogkor gyakorloja dont. Kinevezni csak azt az
alkalmazott lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a palyazati feltételeknek megfelelt.

- A benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbirdldsaban résztvevOkon, valamint az
alkalmazotti alapnyilvantartasba Dbetekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazo
beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel.

- A palyazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil irasban
kell tajékoztatni.

Az eredményteleniil palyazoknak az értesitéssel egyiitt meg kell kiildeni a teljes palydzati
anyagukat is.

- Az eldadoi ivre fel kell vezetni a visszakiildés tényét.

3. Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai vezetésének adatvédelmi szabalyai

3.1 Az alkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozé altalanos szabalyok

1. Az alkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozoan az alabbi szabalyokat kell érvényesiteni:

a.) Az intézmény a foglalkoztatott alkalmazottakrol az 1992. évi XXXIIIL tv. 5. szamu
mellékletében meghatarozott adatkorre kiterjedden nyilvantartast vezet.

A mellékletben nem szerepld adatokrol (kiilonleges adatok) adatgytijtés nem végezhetd, ilyen
adat nyilvantartasa és kezelése tilos. (illetve az érintett nyilatkozata alapjan vagy kérelmére
ezen adatok a nyilvantartasba felvehetok)

b.) Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besoroldsara vonatkozd adat kozérdekl, ezeket az adatokat az alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

¢.) A munkaltato alkalmazotti alapnyilvantartasi rendszere torvényi felhatalmazas hianyaban
mas alrendszerrel nem kapcsolhato 6ssze.

d.) Az alapnyilvantartasrél és a kozponti nyilvantartasrol statisztikai célra csak a
személyazonositasra alkalmatlan modon szolgéltathato adat.

2. Az alapnyilvantartds adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai kiilonbozdek lehetnek
attol fliggden, hogy a nyilvantartas vezetése milyen modon torténik:

- hagyomanyosan (kézzel, papir alapon) vagy

- szamitogépes program segitségével.

A nyilvantartasi moédokra vonatkozo6 konkrét szabalyokat a szabalyzat kiilon része tartalmazza.

3.2 A betekintési jog gyakorlasarnak szabalyai

1. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai az alabbiak szerint keriilnek meghatarozasra:



a.) A személyzeti szerv koteles biztositani, hogy az alkalmazott a réla nyilvantartott adatokba
¢s iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol mésolatot vagy kivonatot kaphasson.

b.) Kozérdekii adat megismerése irant barki — szoban, irasban vagy elektronikus iton — igényt
nyujthat be.

c.) Az alkalmazott jogosult a réla nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen
nyilvantartott adat torlését kérni, a jogellenesen kért adata kozlését megtagadni.
Az adatkezel0 koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve torolni.

d.) Az alkalmazotti nyilvantartds elsé alkalommal torténd kitoltésekor az érintett
alkalmazottnak meg kell vizsgalnia, hogy a rola felvett adatok helyesek és a valdsagnak
megfelelnek.

e.) Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetésébe betekintési joga van az alkalmazottnak.

f.) A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartasba — az eljarasban indokolt mértékig — jogosult
betekinteni, illetdleg abbol adatokat 4tvenni a rdjuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

- sajat adataira vonatkozoan az alkalmazott,

- az alkalmazott felettese,

- feladatkorének keretei k6zott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

- munkatigyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban a nyomozo6 hatdsag, az iigyész és a

birdsag,

- a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal

megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

- az adohatosag, a tarsadalombiztositas szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a

munkavédelmi szerv.



Az alkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplé személyes adatokat
kezelok személyi felelosségérol

4.1 Az alkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szereplo személyes adatokat
kezelok személyes felelossége az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:

a) az alkalmazotti nyilvantartasban szereplé személyes adatok védelméért, az adatkezelés
jogszerlségéért az intézményvezeto a felelds.

b) Az alkalmazotti nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd altal
e feladattal megbizott szervezeti egység vagy alkalmazott (a tovabbiakban személyzeti szerv)
latja el.

¢) A személyzeti szerv az alkalmazotti nyilvantartasban szerepld, nem kozérdekli személyes
adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott
erre irdnyulo irasbeli kérelmére hasznalhatja fel, illetve adhatja 4t harmadik személynek.

d) Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért:
- a munkaltato,
- az érintett alkalmazott felettese,
- a személyzeti feladatot ellato alkalmazott,
- az alkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelosséggel.

4.2 Az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggd adatok kezeléséért valo felel6sség tartalma:

1.) Az intézményvezetd felel:

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggé adatok védelmére és kezelésére vonatkozo
jogszabalyok, valamint az e szabdlyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Feleldsségi korében koteles gondoskodni:

- az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol;

- az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasarol és mukodtetésérol;

- az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmével kapcsolatos kovetelmények
szerven beliili kozzétételérdl. A kozzététel érdekében az alkalmazottak kotelesek az
adatvédelmi szabalyzat megismerésére, majd azt kovetden az erre vonatkozo nyilatkozat
megtételére. (Ez utobbit a szabalyzat mellékleteként kell kezelni.)

2.) Az érintett alkalmazott felettese feleldssége:

- Az alkalmazott felettese feleldsségi korén beliil koteles a betekintési jog gyakorlasanak
esetén dokumentalni a jogosultsag gyakorldsanak a jogalapjat, valamint a megismerni kivant
adatok korét.

3.) A személyzeti feladatot ellatd alkalmazott feleldssége:



- A személyzeti feladatot ellato alkalmazott alatt kell érteni minden olyan alkalmazottat, aki a
szervnél tevékenysége soran az alkalmazotti nyilvantartassal és személyi irattal Gsszefiiggd
adatot kezel.

- A személyzeti feladatot ellato alkalmazott feleléssége gondoskodni arrdl, hogy:

- az altala kezelt — alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd — adat és megallapitas az adatkezelés
teljes folyamataban megfeleljen az e szabdlyzatban meghatarozott iratok, valamint a
jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amely e szabalyzatban
foglalt adatforrasokon alapul.

- Az alkalmazotti jogviszonnyal Gsszefliggd adat helyesbitésérdl, torlésérdl gondoskodik, ha
megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg.

1.

- a személyi iratra torténd adat ravezetés a megfeleld személyi, illetve személyzeti iratra — az
adat keletkezésétdl, illetdleg valtozasatol szamitott legkésdbb 3 munkanapon beliil —ravezeti

- az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat az alkalmazott
kérelmére tortént kezdeményezés és igazolas alapjan legkésébb 3 munkanapon beliil atvezeti
- ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatanak kijavitasat vagy helyesbitését kéri,
akkor az adatkezeldnek kezdeményeznie kell a munkaltatoi jogkor gyakorlojandl az
adathelyesbitést, illetve kijavitas engedélyezését. A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontése
alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast.

4.) Az alkalmazott felelssége:
- Az alkalmazott felel6s azért, hogy az altala a szerv részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

V.
A tanulo nyilvantartassal osszefiiggo iratok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai

Iratkezelés

1.1 Tanulok személyi irataként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z
felhasznalaséaval keletkezett minden olyan adathordozot, amely a tanuloviszony 1étesitéskor,
fennallasa alatt,

megsziinéskor,

illetve azt kdvetden

keletkezik és az adott tanuldval kapcsolatban adatot, megallapitast tartalmaz.

1.2.Az 1.pont alapjan személyi irat

* A torzslap a tanul6 jogviszonyanak fennalldsa alatt az adatainak folyamatos bejegyzésére
szolgal.

* Személyi adatok csak személyazonossagot igazol6 okirat (személyi igazolvany, sziiletési
anyakonyvi kivonat stb.) alapjan jegyezhetdk be.



2.

* A bejegyzések helyességének tanévenkénti igazolasa illetve hitelesitése kotelezo.

* Bizonyitvany, amely a tanuloi jogviszony id6tartama alatt bizonyul személyi iratnak.

* Beirasi naplo, ( név, sziiletési hely, id6, anyja neve ) folyamatos vezetése beiratkozastol
kimaradasig illetve leszdmolasig. Nem selejtezheto.

* A felvételi lapok, melyek az intézménybe tovabbtanulds céljabol jelentkezd tanulok
nyilvantartasara szolgalnak, szintén nem selejtezhetok. Ezen iratok a jogosulatlan hozzaférés,
megrongalddas, és a személyiségi jogok megsértésének elkeriilése végett a beiratkozas
megtorténte utan azonnal irattarazasra kertilnek.

Adatvédelmi szabalyok

a) Az iskola a tanulokrol a Kozoktatasi torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott adatkorre
kiterjedéen nyilvantartast vezet. A mellékletben nem szereplé adatokrol adatgyiijtés nem
végezhetd, ilyen adat nyilvantartasa és kezelése tilos. A nyilvantartott tanulokrol statisztikai célra
csak oly modon szolgaltathato adat, hogy személyazonositasra alkalmatlan legyen

b) A tanulo alapnyilvantartas adatai koziil az iskola megnevezése, a tanuld neve, osztalyba
besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a tanuld elOzetes tudta és
beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

C) Az iskola tanuldéi nyilvantartasi rendszere torvényi felhatalmazas hianyaban mas
alrendszerrel nem kapcsolhat6 6ssze.

d) A nyilvantartasrol és a kozponti nyilvantartasrol statisztikai célra csak a személyazonositasra
alkalmatlan modon szolgéltathat6 adat.

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

A betekintési jog gyakorlasanak szabélyai az alabbiak szerint keriilnek meghatarozasra:

a) Az iskola koteles biztositani, hogy a tanulo, kiskor tanuld esetén a sziilé vagy
torvényes

képviseld a nyilvantartott adatokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokrol masolatot vagy
kivonatot kaphasson.

b) A tanulo jogosult a rola nyilvantartott helytelen adat helyesbitését, a jogellenesen nyilvantartott
adat torlését kérni, a jogellenesen kért adat kozlését megtagadni. Az adatkezeld koteles a helytelen
adatot haladéktalanul helyesbiteni, illetve torolni.

C) A tanuld nyilvantartas elsé alkalommal torténd Kkitoltésekor a tanulénak vagy torvényes
képviseldjének alairasaval igazolnia kell, hogy a felvett adatok helyesek és a valdsagnak
megfelelnek.

d) A tanuld, illetve torvényes képviselGje jogosult megismerni, hogy a tanuld nyilvantartasban
szerepld adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek biztositasa
érdekében az iskola adatszolgéltatasi nyilvantartast vezet, melyet az adatok kiadasatol szamitott 5
évig meg kell 6rizni. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas formdjat az intézményvezetd hatdrozza meg
¢s bocsatja rendelkezésre.



e) Az iskolaban vezetett nyilvantartisba — az eljarasban indokolt mértékig — jogosult
betekinteni, illetéleg abbdl adatokat atvenni a rajuk vonatkozé jogszabalyban meghatarozott
feladataik ellatasa céljabol:

- sajat adataira vonatkozdan a tanulo

- az osztalyfonok

- az intézményvezetd

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,

- afegyelmi eljarast lefolytato tantestiilet vagy személy,

- polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- atanuld ellen indult biintetdeljarasban a nyomozoé hatdsag, az ligyész és a birdsag,

- az adohatdsag, a tarsadalombiztositési szerv, a tanuloi baleseteket kivizsgalod szerv és a

munkavédelmi szerv.

4. A tanulod nyilvantartasban résztvevok felelossége

e A tanul6 nyilvantartasi feladatokat ellato alkalmazott alatt kell érteni minden olyan
alkalmazottat, aki az intézménynél tevékenysége soran a tanulo nyilvantartassal és a tanulok
személyi irataival Osszefliggd adatot kezel.

e Az adatfeldolgozo koteles gondoskodni az adatok biztonsagos feldolgozéasardl, ennek
érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, amelyek
biztositjak, hogy az adatfeldolgozas soran illetéktelenek az adatokhoz ne férhessenek hozza,
megvaltoztatasuk, megsemmisiilésiik, 1d6 eldtti torlésiik ne kdvetkezhessen be.

e A papiralapu adathordozok elhelyezése zart szekrényben torténjen, ehhez csak az erre
jogosult személy tudjon hozzaférni.

e A tanuldval kapcsolatos valtozasokat az adatfeldolgozoé koteles a torzslapra illetve a
szamitogépes adathordozodra a valtozassal egyidejiileg ravezetni.

e A rendszergazda és az altalanos igazgatohelyettes feleldssége, hogy a tanul6 nyilvantartasi
program tekintetében esetleges programmaodositdsokat hajtson végre, egyes kiilonleges
adatlekérdezéseket megszerkessze, szamitastechnikai szempontbol segitse az
adatfeldolgozok munkéjat.

V.

Pénziigyi és Szamviteli adatok kezelése és ezek adatvédelmi szabalyai

1. Dokumentumkezelés

1. 1.1. Pénziigyi és szamviteli iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen
eszkoz felhasznalasaval keletkezett minden olyan adathordozot, amely az intézmény
pénziigyeivel és szamvitelével kapcsolatos.

2. 1.2. Ezen dokumentumok tv-i szabalyozas alapjan 5 évig megdrzendok, esetiinkben ezek utan
irattarba kell, hogy keriiljenek. Tényleges selejtezésiikre, megsemmisitésiikre 10 év utan kertil
Sor.

3. 1.3 A dokumentumokat az eléviilési idon beliil az intézmény irodajaban zart szekrényekben kell
tarolni, az illetéktelen felhasznaldktol védve.



2. A pénziigyi és szamviteli iratok kezelésében résztvevok felel6ssége

A pénziigyi és szamviteli feladatokat ellato alkalmazottak kotelessége gondoskodni az adatok
biztonsagos feldolgozasardl, illetve a papiralapti és a szamitogépes adatok adatvédelmi
szabalyainak megtartasarol.

3. Aziratokba valo betekintési jog gyakorlasanak szabalyai

* Biztositani kell, hogy az intézményvezetd és a gazdasagi ligyintéz6é az iratokba barmikor
betekinthessen.

* Az egyéb kérelem ezen adatok irdnt barmilyen szervtdl csak torvényi szabdlyozdson
alapulhat.

VI.

Az adatvédelmi szabalyok a nyilvantartasok vezetési modszerei szerint

1. A hagyomanyos médszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartdsokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

a) Gondoskodni kell a papiralapi adathordozdk biztonsagos tarolasarol.
A tarolast pancélszekrényben, ennek hidnyaban tlizbiztos lemezszekrényben kell megoldani.

b) Az adatokhoz val6 hozzaférést a tarolo eszkoz zarasaval kell megoldani. A tarolok kulcsaval
csak azok az alkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellatasara
feljogositottak.

Az gazdasagi ligyintéz0 a kiadott kulcsokrol nyilvantartast vezet.

Amennyiben kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetOnek, aki
gondoskodik a zar lecseréléséral.

c) Amikor az adatkezelés folyik, az adatkezeld helyiségbe csak olyan személy 1éphet be, aki
adatkezelésre jogosult.
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d) A nem rutinszer(i, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megeldzden értesiteni
kell az intézményvezetot, vagy a személyzeti szerv vezetdjét.

A szamitogépes modszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi szabalyok

1.1. A szabalyozas célja: biztositani a szamitégépes informacids rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miikddtetés rendjét.

1.2. Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondoskodni kell:
- a fizikai biztonsag,

- az lizemeltetési biztonsag,

- a technikai biztonsag, valamint az

- informaciotovabbitas biztonsagarol.

2/1.) A fizikai biztonsag érdekében ellatand6 feladatok:

- Az adathordozo6 eszk6zok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki, amely elegend6
biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolés, tliz vagy természeti csapas ellen.

- Azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, csak olyan személyek l1éphetnek be, akik
adatkezeléssel megbizottak, illetve akiknek betekintési joguk van. A betekintési jogukat
igazolniuk kell.

- A szamitéastechnikai eszkdzzel olvashatd ¢s manualis adathordozok taroldsa a hagyomanyos
adathordozoknal rogzitett modon torténik. Az adathordozok taroldsat, hozzaférését és
felhasznalasat legalabb évente egyszer ellendrizni kell. Kiilonds figyelmet kell forditani arra,
hogy a biztonsagos teriiletrdl kivitt eszk6zok maradvanyadatokat ne tartalmazzanak.

- A szamitastechnikai eszk6zok, kiilonosen a halozatba kapcsolt-eszk6zok hozzaférési jogat
(azonositd, jelszo) kiilondsen dvatosan kell kezelni. Az Internet kapcsolatot kiilon eszkozokkel
kell biztositani.

2/2.) Az lizemeltetési biztonsag szabalyairol:

- A szamitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat — a feladataik
meghatarozasaval — el kell késziteni. A listat az intézményvezetd allitja 6ssze és Orzi.

- Az intézményvezetd kiilon utasitasban hatdrozza meg az adatokhoz vald hozzaférés szintjének
szabalyait, melyet ezen szabalyzat mellékleteként kell kezelni.

- Kiils6 személy szdmara a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald hozzaférést lehetdleg ugy kell
biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.

- A szamitdgeépes rendszer lizemeltetésérdl hagyomanyos vagy automatikus modon nyilvantartést
kell vezetni. A nyilvantartast az illetéktelen hozzaférés vagy hozzaférési kisérlet azonositasa
c€ljabol a rendszergazdanak folyamatosan ellendrizni kell.

- Azoknak a személyeknek, akik a szdmitastechnikai eszkdzok biztonsagaért felelések-allandoan
elérhetdnek kell lennitik.

- A rendszerbe keriild adatokat tartalmazd dokumentumokat biztonsdgosan kell kezelni, hogy
azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg, illetve elvesztésiik, elcserélésiik
vagy meghibasodasuk kikiiszobolhetd legyen.

- A hozzaférés jelszavait 1dokozonként, az lizemeltetd személyének megvaltozdsa esetén
haladéktalanul, de legkésébb 24 6ran beliil meg kell valtoztatni. Jelszot ismételten nem lehet
kiadni.



2/3.) A technikai biztonsag szabalyai:
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- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongalasat szamitogépes biztonsagi
hozzaférési rendszerek alkalmazasaval kell megakadalyozni.

- Az adatdllomanyok kezelése ugy keriill megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen, az adatalloméanyok tartalmat képezo
adattételek szamat az adatrogzitének folyamatosan ellendriznie kell. Az adatdlloméanyok
kezelése soran a munkakozi mentés eszkozével is €élni kell.

Az adatidlloményokrdl legalabb két adathordozot kell késziteni, hogy az egyik
megsemmisiilése, sériilése esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.

- A szamitogépes lizemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszoval védett programokkal torténik.
- Az adatalloméanyokban tortént valtozasokat naplozni kell.

- Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.

- On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell.

- Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhasznalasat — ha a probat kiilsé szerv
vagy személy végzi — el kell kertilni.

- Az adatbiztonsagi programokat ugy kell megszerkeszteni, hogy az adatokhoz, vagy az
adatkezeld programokhoz valo illetéktelen hozzaférés kisérletét is jelezzék, illetdleg tobbszori
ilyen kisérlet esetén a hozzaférést megakadalyozzak.

Adatbiztonsagért valo feleldsségi viszonyok

3.1.A szamitogépes rendszer megtervezéséért és fejlesztéséért felelos személy:

* figyelemmel kiséri, hogy az iranyitott informacidrendszer tekintetében a biztonsagi szabalyok
betartasra illetve betartatasra keriiljenek.

* ellendrzi a biztonsagi szabalyok érvényesiilését és sziikség szerint intézkedik a hianyossagok
felszamoldsara, ezen tilmenden javaslatot tesz a szervezeti ¢és milkddési feltételek és
kovetelmények biztositasara, sziikség esetén a személyes feleldsségre vonasra

A rendszer informatikai miikddoképességéért €s a jogosultsigok érvényesitéséért felelds
rendszergazda:

* kialakitja a rendszer védelmi és biztonsagi eldirasait

hozzéaférési eldirasokat

* tervezi €s ellendrzi az adatszolgaltatasok nyilvantartasait

* ellendrzi a rendszer biztonsagos mitkodését és sziikség szerint intézkedik a feltart hidnyossagok
megsziintetésére, egy esetleges rendszerkatasztréfa esetén atveszi a rendszer kozvetlen
iranyitasat

3.3. A szamitogép lizemeltetdje:

4.

* a tdle elvarhato biztonsagos lizemeltetésért felelosséget vallalni
* felelds a szabalyzat rendelkezéseinek betartdsaért

Az informacio tovabbitas szabalyai:

- az informaci6 tovabbitas a szamitégépes informacios rendszerbdl a szervnek a mellékletben
meghatarozott jogszabaly alapjan, az ott meghatarozott szervnek és személynek, az ott leirt
tartalommal lehetséges,



- az informdcid tovabbitas kisérdjegyzéken, levél formdban vagy on-line formaban torténik -
ez utdébbi nyomtatva is — minden adatszolgaltatasrol masolat késziil, amelyet lefiizve kell
tarolni.

5. Az alkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszerérol

1. Az alkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszerének kidolgozasara az intézményvezet6 ad
utasitast.

2. Az alkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszerének leirasat az iratkezelési szabalyzat
tartalmazza.

VII.

Ellenorzés

1./ Az adatvédelemmel kapcsolatos eldirasok, igy kiilondsen jelen szabalyzat
rendelkezéseinek betartasat az intézményvezetd folyamatosan ellendrzi.

2./ Az intézményvezetd az irat-és adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok, jegyzokonyvek és
a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés térvényes rendjének megtartasarol.
Kiilonodsen sulyos torvénysértés esetén az intézményvezetd fegyelmi eljaras meginditasat
kezdeményezi az adatkezeld ellen.

3./ Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az intézményvezetd altal
megbizott igazgatohelyettes ellendrzi.

4./ Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legalabb évente egyszer el kell
végezni.



1. szamu melléklet

Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

I. Az alkalmazott személyére vonatkozo adatok
Il. Legmagasabb iskolai végzettség, tovabba szakiranyu tovabbképzéseken szerzett
végzettség adatai, idegennyelv ismeret
I11. Munkaviszonyok
IV. Alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok
V. Az alkalmazott foglalkoztatasaval kapcsolatos adatok
V1. Személyi juttatasok
VII. Munkabdl val6 tavollét jogcime €s id6tartama
VIII. Alkalmazotti jogviszony megsziinésének adatai

IX. Az alkalmazott munkavégzésére iranyuld egy jogviszonyaval dsszefliggd adatok



2.szamu melléklet

Az alkalmazotti nyilvantartas ligykezelési szabalyairol, kiilonos
tekintettel az iktatasi rendszerre

Az alkalmazotti nyilvantartas (a tovabbiakban: adatlap) minden dolgozora kiilon kitoltésre
kertil.

Az iktatas a kovetkez6 modon torténik:

1. Az iktatokonyvben az alkalmazottakkal kapcsolatos iratok iktatasara évenként gylijtészamot
kell nyitni, minden alkalmazott egy gytijtdszamot kap, amelyhez az alkalmazott személyi
azonositojat kell csatolni (pl.: 14-00001/2000.).

2. Az alkalmazottra vonatkozo tigyirattipusok (pl.: alapnyilvantartas, atsorolas stb.) egy alszamot
kapnak a gyiijtdszamon beliil.

3. Tehat az iktatdszam jelentése:

- els6 adat: az alkalmazott gytijtészama,

- masodik adat: az alkalmazott személyi azonositdja,
- harmadik adat: az ligyirattipus alszdma,

- negyedik adat: az tligyirat keletkezésének éve.

4. Az év kozbeni valtozasok (pl: 1) ligyirattipusok keletkezése) esetén tehat az iktatds soran az
alszdm novekszik mindig eggyel.

5. Az irattarban az anyagokat elkiilonitetten kell kezelni, biztositva az évenkénti atiktatast, és az
iktatoszamok folyamatos vezethetdségét, az azonositok allanddsagat.

6. Ha valamely dolgoz6 alkalmazotti jogviszonya az Intézménynél megsziinik, akkor az &
azonositojat még egyszer felhasznalni nem lehet. A dolgozénak az eddig mar hasznalt utolsé
szamnal egyel nagyobb szamot kell adni, hogy adott azonositd mindig ugyanazt a személyt
jelentse.

7. A 6. pontban vazolt valtozasokat at kell vezetni az 1. tdblazatban (mellékelve), hogy az mindig
az aktualis adatokat tartalmazza.



3.szamu melléklet

Szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasai
1./ A szamitdogépen, illetve halozaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,

kiilondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

€ Tiikrozés: A haldzati kiszolgald gép ( tovabbiakban szerver ) a személyes adatok
elvesztésének elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithato egy tdle fizikailag kiilonb6zo

adathordozon.

€ Biztonsigi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv adataibol

rendszeresen- a bér-és munkatigyi valamint a személyzeti nyilvantartas anyagabol kéthetente,
egy¢eb adatok esetén havonta — kell kiilon adathordozodra biztonsagi mentést késziteni.
A belsé halézati f4jl szerver iroda konyvtardban munkadllomasonként kiilon konyvtarak

vannak nyitva ahové a szinkronizalds miiveletével egyszerlien atadhatok az adatok.

€ Archivalas: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat — a tovabbi
kezelést mar nem igényld,valtozatlanul maradé adatokat — el kell vélasztani az aktiv résztdl,
majd a paszivalt adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni. A konyvelési adatokat évente
egyszer az elfogadott beszdmold utan CD/DVD adathordozéra kell menteni és tlizbiztos

fémkazettaban kell tarolni.

@ Tiizvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel

ellatott helyiségben kell elhelyezni.

€ Virusvédelem: A személyes adatokat kezel§ tligyintézok, asztali szamitogépein a

rendszergazdanak gondoskodni kell a virusmentesitésrol.

@ Hozzaférés védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz616, azonosithatd

jogosultsaggal- legaldbb felhaszndloi névvel é€s jelszoval — lehet hozzaférni. A haldzati
er6forrasokhoz csak érvényes felhaszndloi névvel és jelszoval lehet hozzaférni. Azoknal a
programoknal, amelyek jelszoval nem védettek, a munkadllomason dolgozoknak kotelességiik

gondoskodni arrél, hogy az adott szamitogépen mas ne dolgozhasson.



€ Hailézati védelem: A mindenkor rendelkezésre 4ll6 szamitastechnikai eszkozok

felhasznalasaval meg kell akadéalyozni, hogy adatokat tarold, haldzaton keresztiil elérhetd
szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

A haldzatban tarolt adataink a belsé halozati fajl szerverben helyezkednek el.

Az adatok elérése szempontjabol az adatokat csoportosithatjuk:

¢ Publikus adatok: Ide azon konyvtarak tartoznak, amelyeket minden ( vagy majdnem

minden ) felhaszndlo elér. Ezek az adatok leggyakrabban csak olvasasra engedélyezettek. A
rendszergazda ad jogosultsagot irasra modositasra.

¢ Csoport hozzéaférést adatok: Tobb felhasznald vagy felhasznaldi csoport éri el ugyanazt a

konyvtarat és annak allomdanyait, altalaban olvasasi €s irasi joggal, de ez a csoportban 1évo
személyek szerint eltérd lehet.

+ Egyéni adatok: Kizarolag egy felhasznal6 altal elérhetd konyvtarak és a benniik talalhat6d
alloményok.
Az adatok elérési szintjeinek kidolgozdsa a rendszergazda és a munkacsoport feliigyelok

feladata.

A halozati védelem szintjei:

Bejelentkezési védelem:

® Belépési jogosultsdg: csak az veheti igénybe a halozat szolgaltatasait, akinek érvényes

felhasznaloi azonositoja (login name) van az adott szerveren. Az azonositot a rendszergazda
vagy a munkacsoport felligyeld hozza létre.

® Jelszovédelem: A felhaszndld rendelkezhet egy bejelentkezési jelszoval is és ekkor a
felhasznal6 nevén kiviil a sikeres bejelentkezéshez sziikséges a jelszo helyes megadéasa. A
megfeleld biztonsag érdekében a jelszo hasznalatat kotelezove kell tenni. A jelszot senki sem
valtoztathatja meg, aki nem jogosult a jelszoval védett informacio elérésére. A felhasznalok a
sajat jelszavukat meg tudjak valtoztatni. A jelszobeallitassal, modositassal a rendszergazda

foglalkozik.



Legitimacios zaradék

A Wesley Janos Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
a szakmai munkakozosségek megismerték, véleményezték és jovahagytak.

Szeged, 2020.08.31.
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A Wesley Janos Ovoda, Altaldnos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Mitksdési Szabalyzatat
az intézmény vezetéjeként jovahagytam.

Szeged, 2020.08.31.
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A Wesley Janos Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Milkodési Szabalyzatét
a sziil6i szervezet megismerte, véleményezte és jovahagyta.

Szeged, 2020.08.31.

Bite Sandorné
SZMK vezetd

A Wesley Janos Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat
a Diakonkormanyzat megismerte, véleményezte és jovahagyta.

Szeged, 2020.08.31.
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Juhasz Zso6fia
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A Magyarorszagi Evangéliumi Testvérkozosség, mint a Wesley Janos Ovoda, Altalénos Iskola
és Gimnazium Fenntartéja az intézmény modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismerte €s jovdhagyta.

Szeged, 2020.08.31.

Dt.Ivanyi Gabor
Elnsk
fenntart6 képviseldje




