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

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozoé rendelkezé-
seket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti Kozneve-
lésrol szolé 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A
szervezeti és mikodési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény szervezeti felépité-
sét, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodés szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendsze-
rek, tevékenység-csoportok €s folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

= 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél*

" 2011. évi CXIIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

»  2013. évi CCXXXIL tv. a nemzeti koznevelés tankonyvellatdasarol

w1999 évi XLII torvény a nemdohdnyzok védelmérol

= 20/2012. (VIIL.31.)EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérol

= 26/1997. (1X.23.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

= 326/2013. Korm. rendelet

= 17/2014. EMMI rendelet

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodés szabalyzatot a tanuldik, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklédok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabb az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és miikodés szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényili. A szervezeti ¢s miukodési szabaly-
zat az intézményvezet6 jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére
sz0l.

1.3. Az intézmény alapito okirata

2.Az intézmény altalianos jellemzéi

2.1. Az intézmény jellemz6 adatai
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3. Az intézmény alapdokumentumai
3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

= az alapit6 okirat
= aszervezeti és miikodési szabalyzat
* apedagbgiai program

= 3 hazirend

Az intézmény tervezhetd €és elszamoltathaté miikdodésének részeként funkciondlnak az aladbbi
dokumentumok:

= atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
= egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatdnak rendje).

3.1.1. Az alapito okirat

Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

3.1.2. A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagdgia programja meghatarozza:

" Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részekent az iskoldban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabb a koznevelési torvény 26.§(1) bekezdésében meghatarozottakat.
» Az iskola helyi tantervét?, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tan-

targyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tanorai foglal-
kozdsokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kévetelményeket.
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= Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok kiva-
lasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

= Az iskola beszdmoltatés, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovab-
ba — jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma érté-
kelésének, mindsitésének formajat.

= a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos felada-
tokat,

" g pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osz-
talyfonok feladatait,

» q kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-
Jjeét,

" g tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorldasanak
rendjét,

» atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciodkat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 a igazgatoi irodaban, tovab-
ba olvashat6 a intézmény honlapjan. A iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd érte-
kezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziil8i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét®,

o

3.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
3.2.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koézoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elodllitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormdnyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
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soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

" gz intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa,

» az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

» g tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

" az oktober I-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb az iskola informatikai halézatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz valo hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezeté dltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményvezeti-helyettes) férhetnek hozza.

4. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

4.1. A szervezeti egységek

Az intézmény szervezeti egységei €s vezetdi szintjei:

= A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvénye-
sitjiik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetel-
ményeknek megfeleléen magas szinvonalon lathassa el.

* A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikodtetés valamint a helyi adottsagok,
kortilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

»  [ntézményiink szervezeti egysegeinek élen az alabbi beosztasu felelés kozépvezetdk
allnak:

» Also tagozatos munkakozosség vezetdje
= Osztalyfénoki munkakozosség vezetdje
= DOK vezetdje
4.2. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje
» Az alkalmazottaknak gy kell a kozvetlen egyiittmiikodését megvalositani, hogy az in-
tézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes legyen. Az eltérd tevékeny-
séget folytato szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

4.3. Az intézmény vezetdje

4.3.1. A vezeto személye

» Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld
személy lehet, akinek kivalasztasa nyilvanos palyazat utjan torténik.
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> A vezetbi megbizas legfontosabb kovetelménye: az intézmény tipusnak megfeleld fel-
s6foku iskolai végzettség és szakképzettség, pedagogus szakvizsga és a pedagogus
munkakdrben valo hatarozatlan idejii alkalmazas, valamint sziikséges szakmai gyakor-
lat.

» Az intézményvezet6t a fenntartdo bizza meg feladatainak ellatasaval, dontése el6tt
azonban be kell szereznie az intézmény alkalmazotti kozdsségének, az iskolai sziil6i
szervezetnek, a didkonkormanyzatnak a véleményét.

4.3.2. Az intézményvezeto jogkore

» Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési tortvény, valamint
a fenntart6 hatdrozza meg.

4.3.3. A kozoktatasi intézmény vezetéje — a Koznevelési térvény eldirdsai szerint — felelds
az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyako-
rolja a munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoz-
tatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkorét jogszabaly-
ban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel tovabb a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszeré-
nek miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo-
¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak meg-

szervezeséeért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhdzhatja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori
leirasban, szerepld tigyekben, az osztalyfondk az €v végi érdemjegyek toérzskonyvbe, bizo-
nyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo beiraskor.

4.3.4. Az intézményvezeto akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) intézményvezets-helyettes, az osztalyfénoki munkako-
z0sség vezetdje, az also tagozatos munkakozosség vezetdje, hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed
ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy
egészben atruhazhatja az intézményvezetd-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik, kivéve az intézményveze-
to-helyettes felhatalmazasat.
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4.3.5. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibdl datadja
az alabbiakat:

»  az intézmenyvezeto-helyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

" az intézményvezeto-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyfelosztassal kapcsola-
tos tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

" intézményvezeto-helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcso-
latos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés

jogat,
= ntézményvezeto-helyettes szamara iigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagola-
si rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.3.6. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:
* intézményvezet6-helyettes

= jskolatitkar

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa munkajat a munkakéri leirasa, valamint az in-
tézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az intézményvezetd kozvetlen munkatar-
sa az intézményvezetének tartozik kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az intézményvezetd-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igaz-
gatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott
pedagbdgusa kaphat, a megbizas hatarozott iddre szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hatés-
kore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa
tartalmazza. Személyileg felel az intézményvezeto altal ra bizott feladatokért.

4.4. Az intézmény vezetésége

4.4.1. A vezet6-helyettes jogkore és felelossége

= A vezetO-helyettes munkdjat munkakori leirdsa alapjan, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzi.

= A vezetd-helyettes feleldssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorokre,
ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek.
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= A vezetd-helyettes beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikkodésé-
re és pedagdgiai munkajara, a belsO ellenérzések tapasztalataira, valamint az intéz-
ményt érintd megoldando problémak jelzésére.

» A vezet6 rovid tavolléte esetén nem donthet munkaltatéi, SOE Ft-nal nagyobb gazdal-
kodasi kérdésekben. (rovid tavollét: 2 hét)

4.4.2. Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezod, szervezo, ellenérzo, értékelo te-
vékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettsé-
gekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetéségének tagjai:
* intézményvezeto,
* intézményvezet6-helyettes,
» aszakmai munkakdzosségek vezetoi

= jskolatitkar

4.4.3. Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo
joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziil6i szervezet valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelds azért, hogy a didkdonkorményzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meg-
hivja a didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolo-
dodan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.4. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsa-
tott iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogo-
sult.

Az intézmény cégszerll aldirasa az intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.4.5. A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az el-
lendrzés az intézményvezetd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszeri mitkkodéshez
azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rend-
szer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak
munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészi-
tett pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni.
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A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat az irattarban kell 6rizni. Az intézményvezeto-helyettes és a munkakozosség-
vezetok elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben vald
kozremiikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon megbi-
zasara — ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag
szakmai jellegiick lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell megha-
tarozni. Az ellendrzési teriiletek kijeldlésekor a célszerliség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

= tanitdsi ordk ellendrzése (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes, munkakdzos-
ség-vezetok),

* tanitdsi orak latogatasa,
» azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellendrzése,

» a3z SZMSZ-ban el6irtak betartasanak ellenérzése az osztalyféndki, tanari intézkedések
folyaman,

» atanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

5. Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk
5.1. Az alkalmazotti kizdsség és kapcsolattartisanak rendje

5.1.1. Kozalkalmazottak:

» Az intézmény dolgozoéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kote-
lességeiket €s jogaik a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény szaba-
lyozza.

» Az alkalmazottak egy része oktato-neveld munkat végzo pedagodgus, a tobbi dolgozo
az oktato-neveld munkat kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott. A
pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét.

» A nevelGtestiilet (tantestiilet) hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munka-
jat, melynek tevékenységével az SzMSz foglalkozik.

5.2. Az alkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje:

» Az intézmény kiilonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok és a va-
lasztott kdzosségi képviseldk segitségével — az intézményvezetd fogja Ossze.

» A kapcsolattartasnak kiilonb6z6 formai vannak, melyek koéziil mindig azt kell alkal-
mazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja az egyiittmiikodést.
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» A tejes alkalmazotti kozosség gylilését az intézményvezetd akkor hivja dssze, amikor
ezt jogszabdly elbirja, vagy az intézmény egészét €rintd kérdések targyalasara keriil
Sor.

» Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
5.3. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok:

» Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld dia-
kok egy osztalykozosséget alkotnak.

» Az osztalykozosség tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az osztalyk6zosség
¢lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all.

» Az osztalyfonok az igazgatohelyettes és az osztalyfonoki munka-kdzosségvezetd ja-
vaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az 0sz-
talykozosségben tapasztalt problémak megoldéasara — az osztalyban tanit pedagdgusok
osztalyértekezletét 0sszehivni.

» Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosségek diakjai azokon a tanitasi
oradkon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (ide-
gen nyelvorak, technika orak, szamitastechnika oréak stb.)

» Tanulocsoportok bontasat a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indo-
kolja.

5.4. Diakkorok:

» Az intézmény tanul6i kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak
l1étre, amelyeknek meghirdetését, szervezését, mitkodtetését a didkok végzik.

» Az intézmény a pedagodgiai program céljainak megfelelé diakkori tevékenységet ta-
mogatja.

» Az a diakkor, amelyik az iskola helyiségeit vagy szabadtéri teriiletét igénybe kivanja
venni mikodésének engedélyeztetésére kérvényt nyujt be az intézmény intézményve-
zetdjéhez.

A diakkori kérvénynek tartalmaznia kell:
a. A diakkor céljat, a didkkor tagjainak nevét és osztalyat,
b. Az intézményben tartozkodas rendjét (idotartam, helyiségigény),

C. A diakkor valasztott felelds vezetdjének nevét €s osztalyat,

» Az intézményvezetd diakkor céljatol és tagjainak magatartasatol fliggéen engedélyezi
az iskola épiiletének héazirend szerint hasznélatat.
» Az intézményben miikodo didkkordket a vezetd helyettes tartja nyilvan

5.5. A diakkozgyiilés (iskolagyiilés):
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» Az iskola tanulokozosségének a diakkozgytilés a legmagasabb tajékoztatd foruma.

» A diakkozgytlés nyilvanos, azon barmelyik tanuldé megteheti kozérdekii észrevételeit,
javaslatait.

» A diakkozgylilés az igazgato altal, illetve a didkonkormanyzat miikddési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 0ssze.

» Tanévenként legalabb egy alkalommal kell diakkdzgytilést tartani, melyen az iskola
tanuloi, vagy — didkonkormanyzat dontése alapjan — a didkok kiildottei vesznek részt.

» A diakkozgyiilés napirendjét a kozgylilés rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

» A diakkozgytlésen az iskola igazgatdja és a didk onkormanyzati vezetok beszamolnak
az el6z6 didkkozgyilés ota eltelt iddszak munkajardl, a tanuldi jogok helyzetérdl, ér-
vényestilésérol.

» A kozgyiilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a didkonkormanyzat €s az iskola ve-
zetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldésat.

» A diakok kérdéseire, kéréseire az intézményvezetdnek 30 napon beliil valaszt kell ad-
nia.

» Rendkiviili diakkozgyiilés is dsszehivhatd, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdi vagy az
iskola intézményvezetdje kezdeményezi.

5.6. A koznevelési torvény 73. §-nak (3) bekezdése biztosit lehetéséget az intézményi ta-
nacs megalakitasara és miikodtetésére, a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 121. §. pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol mikodik a Sziiléi Szervezet ¢s Didkonkorményzat kozott egyeztetés,
biztositjuk a fenntartd és partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény testiile-
te és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanadcs megalakitasat.

5.7. A diakonkormanyzat és miikodése

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény mi-
kodéseével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, jog-
gyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didgkonkormanyzat szervezeti és miikodesi szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzat-vezeto.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott,
legfoljebb 6téves idGtartamra. A diakénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarend-

14

2903. Komarom, Koppany vezér ut 77-79.



Komaromi Dézsa Gyorgy Altaldnos Iskola
OM: 031824

ben meghatéarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Gsszehivasat a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése elott
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan.

5.8. A sziil6i szervezet és a kapcsolattartas rendje

A sziiloi szervezet:

» A kdznevelési torvény alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére ¢€s kote-
lességiik teljesitésére sziildi szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

= A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és mikddési rendjérdl, munkatervének elfoga-
dasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérol.

A sziil6i szervezettel valo kapcsolattartas:

» Egy osztaly tanuldinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

* A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i szerve-
zetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

= A Sziil6i Szervezetet az intézményvezetd a munkatervben rogzitett iddpontokban tan-
évenként legalabb egyszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatast ad az intézmény munkdjarol
és feladatairdl, valamint meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét és javaslatait.

= A Sziilé1 Szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és tan-
évenként egyszer beszamol a nevel6testiiletnek a sziiloi szervezet tevékenységérol.

= A szil6i szervezet véleményének jogszabalyban eldirt beszerzéséért az intézmény ve-
zetdje felelds.

A sziilok szobeli tajékoztatasi rendje:

* Az intézmény — a kozoktatasi torvénynek megfelelden — a tanulokrdl a tanév soran
rendszeres szobeli tdjékoztatast tart.

= A szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni.

» A sziil6k csoportos tajékoztatdsdnak modja a sziiléi értekezletek, az egyéni tdjékozta-
tas a fogadoorakon torténik.
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A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szamara az intézmény tanévenként 3 alkalommal, a
munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok veze-
tésével.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol, feladatairol.
Ekkor bemutatjak az osztalyban oktato-neveld 01j pedagdgusokat is.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a
szil6i szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldéasa-
ra.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje:

Kozoktatasi intézményiink a tanuldkrdl rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos
pecséttel ellatott tajékoztatd (ellendrzd) fiizetekben.

frasban értesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik magatartdsarol, szorgalmar6l, tanulma-
nyi elémenetelérol.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi ¢élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges
aktualis informaciokrol is.
A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és iré-

sos bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tdjékoztatd fiizetben is
feltlintetni, azt datummal és kézjeggyel kell ellatni.

A szobeli feleletet annak, az irasbeli szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa nap-
jéan.

Az érdemjegyek beirési kotelezettsége miatt a tajékoztato fiizetet a tanulotol beszedni
nem szabad a tanit4s idOtartama alatt.

Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynaplo és a tajékoztatd flizet érdemje-
gyeinek azonossagat, és potolja a tajékoztato flizetben hidnyzo érdemjegyeket.

Ha a tanul6 tajékoztato fiizete hidnyzik, ezt az osztadlynaploba datummal és kézjeggyel
ellatva kell bejegyezni, valamint a tanulé érdemjegyét ceruzaval be kell karikazni.

Az osztalyfénok indokolt esetben irasban értesiti a sziiléket a tanulok eldmenetelérdl,
magatartdsarol és szorgalmardl a negyedévi és a haromnegyedévi szoveges értékelés
soran.

6. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekveédelmi és
szocialis ellatdsa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében €s egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveldmunka kiilonb6zd szakteriileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkal-
mazottaival — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:
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a) Kozos értekezletek tartasa,

b) szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
C) modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

d) kozos tinnepélyek rendezése,

e) intézményi rendezvények latogatasa,

f) hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.
Rendszeres kiilsé kapcsolatok:

» Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsola-
tot tart szamos szervezettel.

» Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartasban miikodo intézmények-
hez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkez6 szervezetekkel:

= A fenntartoval,

» a fenntarto altal finanszirozott tobbi kozoktatasi intézménnyel,

= agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
= agyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal,

= nevelési tandcsado szolgalattal,

= gyermekjoléti szolgalattal

= csaladsegitovel.

6.1. Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola tanu-
l6inak rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti és intézmény vezetdje, a kdzvetlen
segitd munkat az intézményvezetd-helyettes €s az iskolatitkar végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola veze-
téjével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobaban.
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6.1.1. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alka-
lommal torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, vala-
mint a 25.§ (5) bek. eldirja a diakok rendszeres egészségiigyi ellendrzését.

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele a
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet alapjan.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségligyrol szolo 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1997. (V1.24.) NM rendelet alapjan).

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig el-
végzi, kivéve, ha a vizsgélat oka késobb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld diakjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésé-
r6l, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit a
didkoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veliik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja a figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendel-
lenességre.

6.1.2. Az iskolai védono feladatai

A védoénd munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a szlikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellen6rzd méréseket (vér-
nyomads, teststily, magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az iskolatitkarral.

Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfo-
noki és egyéb tantargyi orakat, eléaddsokat tart az osztalyfonokkel és szaktandrral
egylittmiikodve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.
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6.2. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgo-
zojanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69. § (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjua-
sagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- €s ifjusagvédelmi fele-
16s kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakemberei-
vel, intézményekkel és hatossagokkal.

7. A nevelétestiilet és a szakmai munkakozosségek

A neveldtestiilet és miikodési rendje

A nevelotestiilet:

A nevelGtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége,, nevelési €s oktatasi kérdé-
sekben a kdzoktatédsi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja, valamint a neveld ¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd fels6fo-
ka végzettségii alkalmazott.

A nevelési €s oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési tor-
vényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremitkodésével kolcsonzés forma-
jaban megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket €s egyéb kiadvanyokat. Az
informatikat tanito pedagogusok munkdjuk tamogatasdra egy-egy laptopot kaphatnak
az iskolaban torténé hasznalatra. Az intézményvezeto dontése szerint az informatikat
kiemelkedd szinten hasznosito tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkal-
tatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonunkban is hasznalhatjak. Nem
sziikséges engedélyt a tanari laptopok €s mas informatikai eszkozok iskolan kiviili, a
pedagbgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban tor-
ténd hasznalatakor.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Tanévnyito értekezlet,

Félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
Oszi nevelési értekezlet,

Tavaszi nevelési értekezlet,

Tanévzaro értekezlet.

Rendkiviili értekezlet hivhaté 0ssze, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, vala-
mint az intézmény vezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai:
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A nevel6testiilet dontéseit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozot-
tak kivételével — nyilt szavazéssal és egyszeri szotobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavat szamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai ko-
zul.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyvét az iskolatitkar
vezeti.

A jegyzokonyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet jelen-
levo tagjai koziil két hitelesito irja ala.

A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek, hatarozati forméban.

7.1. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakozosség célja:

» Az azonos miveltségi teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos mindségi és

szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellenorzésére szakmai munkako-
z0sségeket hoznak 1étre. Legalabb 5 pedagdgus hozhat 1étre szakmai munkak6zdssé-
get.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

A munkakozosség a magas szinvonali munkavégzés érdekében:

>
>

V V.V V V V V

Fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

Javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztasara és a koltségvetés szakmai eldirany-
zatainak felhasznalasara,

Szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

Tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,

Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

Felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

Osszeallitja a vizsgak (kiilonbdzeti-, osztalyozo-, javito-, helyi-, sth.) feladatait.
Kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

Végzi a nevelOtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A munkakozosség vezetok jogai és feladatai:

>

>

A szakmai munkakozdsség vezetdje képviseli a munkakozosséget az intézmény veze-
tosége felé és az iskolan kiviil.

Allasfoglalasai, javaslatai el5tt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait.
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» Ezen tulmenden tajékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival kapcso-

latban.

A munkakozosség vezetok tovabbi feladatai és jogai:

Irdnyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak helyi tantervhez igazo-
do tanmeneteit,

Ellendrzi a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehala-
dast és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az in-
tézményvezeto felé,

Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves mun-
kaprogramjat,

Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol,

Javaslatot tesz a tantargyfelosztas, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi ta-
gok jutalmazasara, kitlintetésére, kdozalkalmazotti atsorolésra stb.,

Pedagogusértékelésben hatékonyan kozremuikodik.

8. A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa

Az egyes feladat- és jogkorok atadasa:

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjai-
bol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkak6zosségre vagy a
didkonkormanyzatra,

Az atruhazott jogkor gyakorloi:
a bizottsagok,
az osztalyk6zosségek tanarai

a szakmai munkakozosségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveld-
testiiletnek a munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet altal l1étrehozott bizottsagok:

A Fegvelmi Bizottsag feladata:

A hazirendet sulyosan megszeg6 tanulok fegyelmi iigyeinek vizsgalata,

Az érintett meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

Tagjai:
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Az intézmény vezetdje vagy helyettese,

Az érintett tanul6 osztalyfonoke,

Egy, - a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagogus,
Egy, - a tanulo altal felkért pedagdgus,

A didkonkormanyzat képviseldje.

A Nevelési Bizottsag feladata:

A pedagogiai programban meghatarozott nevelési célok és feladatok megvalositasanak
vizsgalata,

A tanulok neveltségi szintjének vizsgalata és értékelése,

Konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében,

Tagjai:

Az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje,

négy kiilonbozo évfolyami kozdsség osztalyfonoke.

Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése:

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozdsségek tanulma-
nyi munkdjanak értékelését, magatartds €s szorgalmi problémdinak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetleniil foglalkozo pedagdgusokra ruhazza at.

A neveldtestiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul.

Az adott tanulok kozosségért felelds osztalytonok sziikség esetén — a vezetd helyettes
tudtaval — ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pe-
dagogusainak jelen kell lenniiik.

9. Az intézmény miikodési rendje

A tanév helyi rendje:

A tanév rendjének meghatarozasa:

A tanév szeptember 1-jétdl a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg és rogziti a munka-
tervben az érintett k6zosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele:
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» A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket ¢s iddpontokat:

= A nevelGtestiileti értekezletek id6pontjait,

» Az intézményi rendezvények és linnepségek maodjat és idopontjat,

= A tanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

= A vizsgak (osztalyozo6-, javito-, kiilonbozeti-,) rend;jét,

» A tanitasi sziinetek (8szi, tavaszi, téli) idépontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,
* A bemutat6 6rak és foglalkozéasok rendjét,

= A nyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét,

o A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a
balesetvédelmi eléirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi héten ismertetik a
tanulokkal, az elso sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

13.3. Az intézmény nyitva tartasa:

* Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon: 07.00 o6ratol 20.00 o6raig
tart nyitva.

* Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 07.30. 6ratdl 15.30 6rdig tart.

* A szokasos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt —
eseti kérelmek alapjan.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanulokon Kkiviil csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak:

= Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

= Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a
megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak.

»  Ugynokok belépése nem engedélyezhetd.
* Az intézmény nemdohanyzo intézmény.

= Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intéz-
ményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani!

= Az intézmény tanitési sziinetekben tligyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanitasi napok rendje
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Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

Indokolt esetben az igazgato roviditett orakat és szlineteket rendelhet el.
A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.
Az elso tanitasi ora reggel 08.00 orakor kezdddik, nulladik 6ra nem tarthato.

A tanitési 6rdk (foglalkozéasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazga-
to és a vezetohelyettes tehet.

A tanitasi 6rdk tanuldkra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje:

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési rend sze-
rint.

Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb iddtartama 10 perc.
Kijelolt tizorai sziinet 9.45 -10.00-ig.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szell6z-
tetni kell.

Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok — egészségiik érdekében —
lehetdség szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai:

Az iskolaban a tanitasi 1d6 alatt tanul6 feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat.

Az oOrarend szerinti kotelezo tanitasi orak és a tanéran kiviili foglalkozéasok alatt a ta-
nuldkra a tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagogus feliigyel.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok fel-
tigyeletét az tigyeleti rendszerint beosztott ligyeletes pedagégusok és diakok latjak el.

Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az orarend fliggvényében.

Az ligyeleti-rend beosztasaért a feladattal az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje a
felel0s.

Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az
tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért.
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» Tanitasi nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha azt az intéz-
mény tanul6i kozil legaldbb 10 tanuld szamara igénylik a sziilok.

» Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.

10. Az intézmény munkarendje

A vezet6k intézményben valo tartézkodasa:

= Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartézkodni.

= Ez¢ért az intézmény vezetdje vagy vezetd helyettese heti beosztds alapjan latjak el az
ligyeletes vezetd feladatait.

= Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén a SzMSz-ban rogzitett vezet6i helyettesitési
rend jeloli ki az iigyeleti feladatokat ellatd személyt.

= A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan
tadvozo vezetd utan az esetleges foglalkozést tartd pedagdgus felelds az iskola miikddés-
ének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtéte-
lére.

A kozalkalmazottak munkarendje:

* Az intézmény zavartalan miitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a ha-
talyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg.

* Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altaldnos
munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

» Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja

= A vezetd helyettes tesz javaslatot — a torvényes munkaido és pihend 1d6 figyelembeveé-
telével — a napi munkarend Gsszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalma-
zottak szabadsaganak kiadésara.

10.1. A pedagégusok munkarendje:

» A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti.

* A nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje kotelezd
6rakbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szak-

feladatanak megfelelé foglalkozassal dsszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idd-
bal all.

* A munkabeosztasok 6sszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa €s
a pedagdgusok egyenletes terhelése.

= A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézmény-
vezetO-helyettes allapitja meg — az intézményvezetd jovahagyasaval.
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» A tanorak (foglalkozasok) elcserélését a intézményvezet6-helyettes engedélyezi.
» A pedagdgus koteles munkakezdése eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

= A reggeli ligyeletet ellatdé pedagogusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban
érkeznie.

* A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy fel-
adatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen!

= A tantervi anyagban levd lemaradés elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa ese-
tén — lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni.

= A szakszeri helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobaiban kell tar-
tani.

» A rendkiviili tdvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsd tanitasi 6ra meg-
kezdése eldtt negyed oraval jelezni kell az intézményvezetd helyettesének, a tanitandod
anyagkijeloléssel egyitt.

» A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjan kovetd 3. munkanapon le
kell adni az iskolatitkarnak.

» Rendkiviili esetben a pedagdégus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezeto-
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A
tanitasi orak (foglalkozéasok) eleserélését az intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

» A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) o6rak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja —
a vezetd helyettes €s a szakmai munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
utan.

= A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagdgus alkalmassagat, ratermettségét
¢és szakmai felkésziiltségét.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfondki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, fel-
zéarkoztatas, elokészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodo elokeészito és befejezo tevékenység 1dotartama is. E10készitd €s befejezd tevékenység-
nek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanu-
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16kkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kitelezé oraszam keretében elld-
tott feladatokra forditando munkaidot orankeént 50 perc idotartammal kell szamitdasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az orarend, a munka-
terv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado ¢és a helyettesitett orak vezetése,
e) Kkisérletek osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

K) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezet6i, diakonkor-
manyzatot segitd feladatok) ellatéasa,

) azifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseket

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanuldk feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
r) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
u) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
w) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

X) szertarrendezés

Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa
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A pedagogusok a munkaidé tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alab-
bi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

= a fent emlitett szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

= a fent emlitett szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, f, o,
V pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

= a fent emlitett szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, f, o, Vv,

pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok elldta-
sakor a pedagdgus munkaidejének felhaszndlasarol — figyelembe véve a koznevelési torvény
52.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétol hatdalyba lépo meghatarozott kétott munka-
idore vonatkozo eloirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus maga
dont.

10.2. A nem pedagogus munkakorok munkarendje:

= A nem pedagogus munkavallalok munkarendjét, a tdvollevok helyettesitési rendjét az
igazgatohelyettes allapitja meg — az intézményvezetd jovahagyasaval.

= Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
koznevelési intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

= Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 5 perccel kell munkahelyiikon megjelenni-
ik, tavolmaradasukroél értesitenitik kell a vezetd helyettest.

* A napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ és technikai
dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy az igazgatohelyettes szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

10.3. A tanul6k munkarendje:
= A tanul6k munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a hazirend hata-

rozza meg.

= A hazirend szabalyait a nevel6testiilet — az intézményvezetd (igazgatd) eldterjesztése
utan — az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg.
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= A héazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az intéz-
mény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartozkodo szeméyekre nézve kotele-
z0.

10.4. Az osztalyozo vizsga rendje

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

a) az intézményvezetd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az intézményvezeté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetel-
ményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30 %-at meghaladta és
a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az intézményvezetd elbirja,

f) atanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), ¢), esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre (pl. utodlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozd vizs-
ga kitlizott idopontja eldtt legalabb 10 nappal az intézményvezetd-helyettesnél a vizsgara je-
lentkezni. Az intézményvezetd-helyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabi-
zottsagot, meghatarozza a vizsga idejét €s helyét.

11. Munkakori leiras mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztaly-
fonokok szdmara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy
a feladat sziineteltetése miatt nem kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

11.1.Tanar munkakori leirdas-mintaja

11.1.1. A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak fo-
lyamatos fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése.
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A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitdsi orakat,

o feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi az intéz-
ményvezetonek,

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

¢ a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos intézményvezetd utasitasra
1épheti tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartozkodni,

e atanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly el-
hagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik, a zart
termeket szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 0rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naploba, nyilvantartja az ora-
rol hidnyz6 vagy késo tanulodkat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat.

e (sszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazarod dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

e a tanuldoknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldoba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mérté-
kérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein és értekezletein,

e ¢vente harom alkalommal fogadoodrat tart az intézményvezetd altal kijelolt idépontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szer-
vezi meg,

e megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznélatat,
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e az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsga-
kon, iskolai méréseken,

o helyettesités esetén szakszerii Orat tart,

e cgy 6rat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osz-
talyokban elvégzendd tananyagrol, véarhatdoan egy hetet meghaladod hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az intézményveze-
to-helyetteshez eljuttatja,

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épii-
let kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,

o folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai linnepségekre, hangversenyre, mozi latogatésra,
stb.

o sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
o a konferenciat megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

e ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduléson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

o kozremiikddik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informé-
ciokat,

e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
nevelési intézményvezet6-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

11.1.2.Testnevelé munkakdori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyama-
tos fejlesztése, szemléletiik formdlasa, a tovabbtanuldsra térténd sikeres felkészitésiik.
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A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitdsi ordkat

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében régzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betart-
ja, a ket honapnal nagyobb mértékii lemaraddast jelzi az intézményvezetonek

legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott kote-
les a munkahelyén tartozkodni

a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az dllapotokat — utolséként tavozik

gondot fordit kornyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosokon és egyéb helyisé-
gekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végén zarja

tanitdsi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késé tanulokat

rendszeresen értékeli tanuldi tuddsat.
a tanuldoknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal
az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szamadra az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk meérté-
kérdl, az eredményesebb tanulads érdekében elvégzendo feladatokrol

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

evente harom alkalommal fogadoorat tart az intézményvezeto altal kijelolt idépontban
megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatdt,

az intézményvezeto beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgdakon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerti orat tart, tovabb halad a tananyaggal,

egy orat meghalado hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osz-
talyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében
elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sevel, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat
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o clkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonékeivel

® a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentosen elter az osztdlyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a kon-
ferencian megindokolja

o beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozadson, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specidlis feladatai

o [iilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat lat el

e minden tanév elsé testnevelés orajan balesetvédelmi oktatdst tart tanitvanyainak, a
testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast do-
kumentélja

o kiilonods figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megel6zésére
e atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

e a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi
felelosnek

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési ordakra beosztott diakok sziileivel

11.1.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leirdas-mintaja

A kiegészité munkakdr megnevezése: 0sztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitésekent értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl irdnyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény és a munkakozdsség munkatervében rogzitett szakmai és peda-
gogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezé-
si, stb. feladataira,
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e 4 helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alap-
jéan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitva-
nyok, stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o cldkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdnduldsat, az el6irt iddben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkdzok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztdlyadba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakozdsséggel, az
osztaly diak onkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didk onkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgylilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanitd tanarokkal,

¢ a konferenciat megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartés
¢s szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilékkel és ta-
nulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

e kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és el-
biralasaban,

e minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hdzirendet, vagy az évfo-
lyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitijsdg karbantartasara,

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii €s a veszélyeztetett didkok névso-
rat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba.

e atanév clején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékozta-
tot, az oktatasrol sz6lo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellenorzési kotelezettségei

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzésat, 8 napon beliil igazolja
a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hézirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén ér-
tesiti a sziiloket,
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értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatldé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve
ha a tanulo bukasra all, valamint a 200 orat meghalado éves hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karéra.

Kiilonleges felelssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezeto-
helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

11.1.4. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra

Az iskolatitkar munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola intézmény-
vezetdje, intézményvezetd-helyettese engedélyével végezhet. A hdzipénztart tizna-
ponként ellendrzi, lezarja, szdmitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati
feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel tartozik a
hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz €s egyéb értékek kezeléséért.

A szamldk mell¢é csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznélas bizonyla-
tolasarol.

Ho végét kovetden legkésObb a kovetkezd honap 5. napjdig a pénztarbizonylatokat
megkiildia .............. részére konyvelés céljabol.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.
Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:
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o 1j felvétel esetén elkésziti a munkaszerzédéseket az intézményvezetdvel torté-
nd egyeztetést kovetden,

o Elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrdl, hogy a bérszamfejtés minden
adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez,

o munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetovel torténd egyeztetetést ko-
vetden elkésziti a megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a bérszamfejto részére,

o elkésziti a megbizasi szerzddéseket, gondoskodik a hozza tartoz6 nyilatkozatok,
dokumentumok elkészitésérol,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, 6sszegytijti a tappénzes dokumen-
tumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

e Részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasaban, selejtezésének, hulladék hasznosita-
sanak lebonyolitasaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztitd- és takaritod eszkozoket.

12. Tanéran kiviili foglalkozasok
Rendszeres tanoran kiviili foglalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje:

» Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikség-
letei szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

* A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulok k6zossége, a sziiloi szervezet tovabba
a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az intézményvezetonél.

= A tanuldk érdeklddésiiknek megfeleléen valaszthatnak
= A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a tdjékoztato flizetben a sziilok alairasaval.

» A tanuldk jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel
kotelezo.

* A tandran kiviili foglalkozasok helyét és idotartamat az intézményvezet6-helyettes
rogziti az iskola heti tanoran kiviili 6rarendjében, terembeosztassal egyflitt.

12.1. A napkozis és tanulészobai foglalkozasok:

* Az iskola a sziil6i igényeknek megfeleléen biztositja a tanulok napkdzi otthoni és ta-
nuldszobai ellatasat.

* A jelentkezést sziil6i aldirassal irasban kell jelezni az iskola hivatalos tajékoztato fiize-
tében.
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* A napkozi otthonba tanévenként elére minden €v majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni.

» Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke napkoézi otthoni elhelyezé-
sét.

= A tanuldszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni.
» Indokolt esetben a tanulé tanuldszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

* Amennyiben a napkdzis vagy tanuldszobai csoportok 1étszama meghaladna a kézokta-
tasi torvényben eldirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbirdldsanal eldnyt élveznek
azok a tanulok:

o Akiknek napkozben otthoni feliigyelete nem megoldott, és ezért feliigyeletre
szorulnak.

o Akinek mindkét sziil6je dolgozik.
o Akik allami gondozéasban részesiilnek.

o Akik nehéz szocialis koriilmények kozott €lnek.

12.2. Szakkorok:

* A kiilonb6z6 szakkoroket a fenntartd jovahagyasa utan a tanuldk érdeklodésétol fiig-
gden inditja az iskola.

= A szakkoroket vezetd pedagdgusokat az intézményvezetd bizza meg.

» A foglalkozasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek.

= Errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

= A szakkdr vezetdje felelds a szakkor mitkodéséért.

= A szakkori aktivitas tiikkr6zOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

» A szakkorok mitkddésének feltételeit az iskola koltségvetése biztositja.

12.3. Sportkorok:

* A tanulé mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a
sport megszerettetésére sportkori foglalkozast (tomegsport) tart a testneveld tanar

12.4. A konyvtar:

= Az iskola kdnyvtdra minden tanitasi napon nyitvatartasi idejében all a tanuldk és pe-
dagdgusok és esetenként a helyi lakosok rendelkezésére.

* A konyvek és a folydiratok, valamint az egyéb informécidhordozok igénybevételérdl a
konyvtar hasznalati rendje intézkedik.
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12.5. Felzarkoéztaté foglalkozasok (korrepetalasok):

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkoztatas.

A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagodgus tartja.

Az els6 négy évfolyam korrepetaldsai orarendbe illesztett idopontban az osztalyfonok
javaslatéra, kotelezo jelleggel torténik.

Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulok
vagy kijelolt tanul6csoportokra kotelezd jelleggel — a szaktanarok javaslatara torténik.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

12.6. Versenyek és bajnoksagok:

A didkok tanulméanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksago-
kon valo részvétele kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges.

Tanuléink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehet-
nek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskolai versenyek tartalmat szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és feleld-
sek lebonyolitasukért.

12.7. Tanulmanyi és kozosségfejleszté kirandulasok:

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervez, melyeknek célja —
a pedagodgiai program célkitlizéseivel Gsszhangban — hazank tdjainak és kulturélis
orokségének megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A tanulményi kirandulasokat az adott osztaly osztalyfonoki tanmenetében kell tervez-
ni.

Sziildi értekezleten kell az osztaly sziiloi kozosségével egyeztetni a kirdndulas szerve-
z¢ési kérdéseit és a koltségkiméld megoldasokat.

A kirandulas varhato koltségeirdl a sziiloket az ellendrz6 utjan kell tajékoztatni, akik
irasban nyilatkoznak a kirandulés koltségeinek vallalasarol.

A kirandulashoz annyi kisérdé neveldt vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6.

Gondoskodni kell az elsdsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrdl is.
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12.8. A kiilfoldi utazasokra vonatkozé szabalyok:

Tanitasi id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és cso-
portos kiilfoldi utazashoz, - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis, sport-
¢s tudomanyos rendezvény — az intézményvezetd engedélye sziiksége.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért
felelds csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az intézményvesztonek
irasban nyujtja be.

A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartozkodas idOpontjat, ut-
vonalat, a széllashelyet, a résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhato
koltségeket.

12.9. Kulturalis intézmények latogatasa:

Muzeum, szinhdz, mozi, kiallitas és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanulo-
csoportok szdmara.

Tanitasi idOben torténd latogatasra az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények:

Az iskola tanuloi k6zosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek.

Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell kérvényt benytjtani az
intézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni,
illetve amennyiben rendezvény idStartama érinti a tanitasi idot.

13. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet egészére vonatkozo rendszabalyok:

Az épiilet rendje:

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztar-
sasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unio
zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felel6s:

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
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= aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
» az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden személy
koteles:

A kozosségi tulajdont védeni,

A berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

Az iskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

Az energiaval és a szilikséges anyagokkal takarékoskodni,

A tliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

YV V.V V V V

A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Biztonsagi rendszabalyok:

» Az osztalytermeket a hetesek kotelesek nyitni €s zarni.

= A szaktantermeket a tanitdsi Orat tartd szaktanar vagy az altala megbizott tanuld nyitja
¢s zarja.

A latogatas rendje:

= Idegenek az épiiletben csak engedéllyel tartozkodhatnak.

”r

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elotti 30 méter sugarn terii-
letrészt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latoga-
tok nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvénye-
ken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztésa tilos!
Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre drtalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak
szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodod vendégek szamara a dohdnyzas
tilos.

40

2903. Komarom, Koppany vezér ut 77-79.



Komaromi Dézsa Gyorgy Altaldnos Iskola
OM: 031824

13.1. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Az alkalmazottak helyiséghasznalata:

A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményét nyitvatartdsi idoben akkor és
olyan modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet,
¢és intézmény egyeb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon talmenden igénybe kivdjna venni az is-
kola helyiségeit, ezt az intézményvezet6tol irasban kell kérvényeznie a hasznalat cél-
janak és idépontjanak megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata:

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idoben
¢€s azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

A szaktantermekben a tanuldok csak a terembeosztasban feltiintetett idében tartozkod-
hatnak, - kizarélag szaktanarok jelenlétében.

A szertaros feladatkort ellatd tanulok a szaktanar tudtdval egyéb engedélyezett idd-
pontban is lehetnek a tanteremben.

Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor Keret-
¢ében tartdzkodhat az iskoldban — a hazirend betartasaval.

A berendezések hasznalata:

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit nem lehet elvin-
ni abbol a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem
felelosnek (szertaros pedagdgus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata — oktatastechnikai eszk6zok, elekt-
ronikus berendezések, stb. — csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.

Ha kozalkalmazott kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
kérvényeznie kell.

A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az anyagi felel0sségrol elismer-
vényt kell aldirni.

Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridot.

Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat a gazdasagi
irodéaba kell leadni és iktatni, mésik példanya az iskolatitkarnal marad.

A berendezés visszaszolgaltatasakor az iskolatitkarnak meg kell semmisitenie a leadott
példanyt.
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Karbantartas és kartérités:

A karbantart6 felelds a tantermek szaktantermek, tornaterem és mas helyiségek bal-
esetmentes hasznalhatdsdgaért és az azokban elhelyezett eszk6zok karbantartasaért.

Az eszk6zok berendezések hibajat a terem feleldse koteles az iskolatitkarnak tudoma-
sara hozni.

A hibas eszkozoket le kell adni az iskolatitkarnak a hiba megjelolésével.
Ujboli hasznalatbavételrdl az iskolatitkar tajékoztat.
A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és a berendezési targyaiban eléidé-
zett kart a kdrokozonak meg kell tériteni.

A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.

14. Az intézményi hagyomanyok apolasa és az iinnepélyek rendje

14.1. A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozasai

A hagyomanyapolas célja:

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az in-
tézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagja-
nak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet

formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tisztelet-
re nevelik.

Nemzeti iinnepélyek:

A nevelotestiilet dontése alapjan intézményi szintii tinnepélyt tartunk az alabbi nemzeti
tinnepek elott:

» Oktober 6., oktober 23., marcius 15.,

» A nevel6testiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott megemléke-
zések az alabbiak:

» Anyak napja, Mikulas tinnepély, Husvéti késziilédés,

» A tovabbi iinnepekrdl valo megemlékezés formajat az éves munkaterv tartalmazza.
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Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:

* Az intézmény hagyomanyos szorakoztatd rendezvényei:

o Farsang, gala, karacsony, gyermeknap, monostori jatékok, 8.0. bucsuztatoja.

A hagyomanyapolas tovabbi formai:

= Az intézmény 10 tanévenként évkonyvet ad ki sajat miikodésérdl, a pedagdgusokrol és
a tanulokrol, valamint kiemelkedd eseményekrol.

= Az évkonyv anyagdnak szerkesztésében az iskola pedagdgusai €s tanuldi egyarant
részt vesznek.

14.2. A hagyomanyapolas kiilséségei, feladatai
A Kkotelezo viselet:

* Az intézmény ilinnepélyein a pedagdgusoknak és a didkoknak egyarant iinnepld ruha-
ban kell megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelke-
d6 eseményei vagy kovetésre méltod személye irdnt.

= A tanuldknak {innepl6 ruhéban kell megjelenni az osztalyozo- és javitd vizsgakon.

»  Unnepi egyenruha ldnyok részére:

» Sotét szoknya, fehér bluz,

»  Unnepi ruha fiuk részére:

» Sotét nadrag, fehér ing,

= Az iskola hagyvomanyos sportfelszerelései:

* Lanyok részére:
» Kék nadrag, fehér polo,
»  Fitk részére:

» K&k nadrag, fehér polo

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

* A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleld-
soket a munkatervben hatdrozza meg.

* Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre, tanulményi €s sport-
rendezvényekre stb.) valé megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagod-

gusok ¢és a tanulok szdmara — a képességeket €s a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon.
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* Az intézményi szintl linnepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és tanulok
részvétele kotelezd az alkalomhoz ill6 61tozékben megjelenni.

15. Intézményi védo- 6vo eldirasok

= Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok ré-
szére az egészségik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall,
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

* Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriadd terv ren-
delkezéseit.

= Az iskola helyi tanterve alapjdn minden tantdrgy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszaba-
lyokat és viselkedési formakat.

= A nevel0dk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beoszta-
suk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figye-
lemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulokkal betartani.

= Az osztalyfondknek feltétlentil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgald
szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran.
» Ennek soran ismertetni kell:
o Az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o A hazirend balesetvédelmi eldirasait, rendkiviili esemény (baleset,
tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa stb.) bekovetkezésekor
sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a menekiilés rendjét,

o A tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
» Tanulmanyi kirandulasok, tirak elétt.
» Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

> A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok fi-
gyelmét.

A tanuldébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

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

44

2903. Komarom, Koppany vezér ut 77-79.



Komaromi Dézsa Gyorgy Altaldnos Iskola
OM: 031824

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6-
irasokat bels utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potldlag
kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozést vezetd
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuldink ¢s a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedago-
gus, aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantarta-
sat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi
felelds végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

A pedagdgusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tdjékoztatot tart az intézmény. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

rar e r

ket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa az in-
tézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszkoz orai haszndlatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagdgiai eszko-
zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

16. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendék

A rendkiviili események esetére a 20/2012. EMMI rendelet 4. §. (1)/n. szakasza végrehajtasa-
ért a kovetkezoket tessziik:

» Rendkiviili esemény (pl. arviz, belviz stb.) esetén az épiilet elhagyasa, a tizvédel-
mi utasitas menekiilési Utvonalaval torténik.

= Bombariad6 soran az a dolgozo6, aki vette a riasztast, koteles azonnal értesiteni a
renddrséget.

* Amennyiben gyermekek is tartozkodnak az épiiletben, értesiti az intézményveze-
tot, vagy helyettesét, akik azonnal gondoskodnak az épiilet kiiiritésérdl. (A tlizvé-
delmi utasitas menekiilési utvonalanak megfelelden).

= Vészhelyzettdl fliggéen azonnal sajat maga is a rabizott csoportot biztonsagos
helyre vezeti.
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= Az allagmegovas érdekében tett intézkedések megtétele, (pl. aramtalanitas, gaz-
csap elzarésa,) is hasonloképpen alakulnak az elére nem tervezheté események so-
ran.

17. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti ot testnevelési ordt tartalmaz, amelybol
heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés Orat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

» a diaksportkorben sportold tanuldk szamara a heti 2-2 6ras kotelez6 sportkori foglal-
kozason valo részvétellel

= a kiils6é szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolo tanulok szaméra a szakosz-
talyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal be-
szerzett igazolas benytjtasaval

= a kotelezd testnevelési orakon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglal-
kozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

= valaszthat6 uszés rendszerességgel.

Az iskola és a didksportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a didksportkor munkaterve,
amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése eldott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkér munkatervét, biztositja a sziikséges erdéforra-
sokat €s a megvaldsitashoz sziikséges feltételeket. A didksportkdr elndke a tanév végén be-
szamol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése
beemel a tanévrdl szold beszamoloba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a diak-
sportkor vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

18. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

= A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
riil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérodl, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.
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A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napi-
rendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal széban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szol-
galo teremben.

A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestii-
leti értekezlet idOpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

18.1.. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a koteles-
ségét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosla-
sa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézOen személyes talalko-
z6 révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi el-
jarast megel6z0 egyeztetd eljards lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fe-
gyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljards lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét
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A fegyelmi targyaldst kovetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testii-
leti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatd-
ja tizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyezteto eljaras vezeté-
sével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett
feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az in-
tézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelolésé-
hez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva uta-
sithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek cél-
ja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb ha-
rom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezarul-
jon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljards iddszakéaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanu-
16 osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélység-
ben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.
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19. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A kényvtar mitkodésének célja, a mitkodes feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak magvalositasahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, felta-
rasat, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabbd a konyvtar-
hasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét
koordinald szervezeti egység.

Koényvtarunk SzMSz-a szabélyozza a konyvtar mitkddésének és igénybevételének szaba-
lyait. Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentum
vehetd fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilén gytijtemény nyilvan-
tartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) A hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasra.

b) Legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte.

) Tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelelé idépontban a nyitva
tartas biztositasa.

d) Rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az wjabb dokumentumok
eldallitdsdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitésehez sziikséges eszkozokkel.

2.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgalta-
tasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik az
iskola székhelyén miik6dd Jokai Mor Varosi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni.

Iskolai kényvtarunk alapfeladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai a jogszabalyoknak megfelelden- a kovetkezok:

a) Gyijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendel-
kezésre bocsatasa.
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b) Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

c) Az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa.

d) Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztosi-
tasa.

e) Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.
f) Tartés tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara.

g) A konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a peda-
gbogusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Az iskolai tankényvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyoli-
tasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja
el:

o Kozremiikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében.

e Folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat.

e Kodveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek sza-
manak alakulésat.

e Koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét.

e Az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankdnyveket.

e A tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagydsabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatidsra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a
tanuloknak.

Az SzMSz-nak a kényvtarhasznalat kérdéseit maghatarozo rendelkezéseit nyilvanos-
sagra Kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar mitkédésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e Az intézmény szdmadra vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba
kell venni.

¢ Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
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e Szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonze-
se (az utobbiak korlatozott szamban).

e Tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonbozo, a tanulmanyi munkat elésegit6 segéd-
eszk6zok (pl.: térképek, példatarak, feladatgytjtemények, tesztkonyvek stb.) kol-
csonzése.

e Informéciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével.

e Lexikonok és kiilonb6zo alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasé-
termi hasznalata.

e Tajekoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

e Mais konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

o Konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa.

o T4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol.

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

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

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

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

A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a dia-
koknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fuggetleniil, hogy azt mi-
kor vitték ki).

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a dia-
kok igényeihez. A kdlcsonzési 1dOrdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhat-
nak.
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1.8Z. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSz-4AHOZ

GYUITOKORI SZABALYZAT

Altalénos alapelv:

e Az iskolai konyvtar gyijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figye-
lembevételével kell fejleszteni.

e Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a gyljtékorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel, ajandék utjan is csak a gyiijtokorbe tartoz6 dokumentumok kertilhetnek be.

e El6szor a kézikonyvtar allomanyat gyarapitjuk (helyben hasznéalhatd, mindenki
hozzafér).

o A gylijtésnél a hozzaférhetd kdzmiivelddési €s egyéb konyvtarak gyiijteményét is
figyelembe kell venni.

I. Gyijtokor

Az allomany mennyiségi és mindségi dsszetételét elsdsorban a tandrai és a tanoran kiviili ne-
vel6-oktatdo munka igényei szabjak meg, tehat az iskolahasznalok igényeit kell kielégiteni
ugy, hogy minden tudomanyteriiletet lefed;jlink.

FO GYUJTOKOR:
Az oktatasi-nevelési célok, feladatok megvalodsitasat segité dokumentumok.

MELLEKGYUJTOKOR:
A tanuldk és neveldk tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igényei kielégitésére alkalmas
dokumentumok.

ISKOLAI KONYVTARUNK FO GYUJTOKORE
1. Konyvek:

1.1. Altaldnos miivek koziil az egyetemes miivelddéstorténeti sszefoglalok, altalanos lexiko-
nok, enciklopédiak, a miivelédésiiggyel kapcsolatos alapvetd iranyelvek és dokumentumok, a
tudomanyok alapjait targyald ismeretterjesztd miivek, a tajékoztatd munkat segit6 bibliografi-
ak, a kiilonb6zo évkonyvek kotetei, menetrend, telefonkdnyv.

1.2 Egyes szakteriiletek a filozofia, vallas, tdrsadalomtudomanyok, nyelvészet, természettu-
domanyok, miivészet, sport, irodalomtudomény, foldrajz, torténelem szaklexikonjai, szotarai,
példatarak, hatarozok, a tudomanyag bevezetd illetve dsszefoglalé miivei, valamennyi szakte-
riilet alap- és kozépszintli ismeretterjesztd irodalma, a tudomanyok, a miivészetek nagy alak-
jairol szolo életrajzsorozatok, képes, ismeretterjesztd célzatu monografiak, képes 6sszefogla-
10k, a szaktargyak bibliografiai, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.
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Valamennyi tantargybol a pedagogusok on- és tovabbképzését segitd alapvetd
modszertani kiadvanyok, tanulmanykéotetek.

Iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.
Pélyavalasztasi ttmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok.
Munkaeszkozként felhasznalhato ismeretk6zl6 irodalom.

Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulméanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

Az iskola életével kapcsolatos dokumentumok.
Helytorténeti kiadvanyok.
Hazi és ajanlott olvasmanyok

Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologidk, szoveggylijtemények, népmese-
gyljtemények, gyermekverskotetek.

1.3 Hivatali segédkonyvek

Az iskola irdnyitasdhoz, igazgatdsdhoz, gazdalkodasdhoz, ligyviteléhez, munka-
tigyéhez sziikséges legfontosabb kézikonyveket, jogszabalygyljtemények és folyo-
iratok.

1.4 Npyelvi elhatdrolas

Az iskolaban tanitott (jelenleg német és angol) nyelvek oktatasahoz felhasznéalhato
idegen nyelvii segédletek, a nyelvtudas szintjének megfeleld valogatott olvasma-
nyos és gyermekirodalom.

1. Periodikumok:

A tantervben javasolt gyermek ¢és ifjusagi lapok.

A tananyaghoz kapcsolodo rendszeresen felhasznéalhatd tudoméanyos és miivészeti
folyoiratok.

Az idegen nyelv oktatasat segitd periodikak.

A tantargyak modszertani folyoiratai.

Konyvtaros szakmai folydiratok.

2.  A-Vismerethordozok:

Az érvényes taneszkdz alapjegyzékben szerepld AV dokumentumok, a nemzeti és
helyi tanterv oktatasdhoz sziikséges AV dokumentumok.
Képes (DVD, videokazetta) é¢s hanghordoz6 (CD, magndkazetta) dokumentumok.

3. Szdamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédias CD-k.
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|SKOLAI KONYVTARUNK MELLEKGYUJTOKORE:

A tanult targyakban valé elmélyiilést és a tananyagon talmutatd tajékozodast ki-
elégitd dokumentumtipusok.

A tanitasi 6rdkhoz kozvetve felhasznalhato informaciohordozok.

Az 6vodaskor és a kovetkez6 iskolafokozat oktatasi segédletei koziil a tanterv, fel-
adatgyljtemények, példatarak, tesztek.

Az egyéni miivel6dési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes szépirodalom.

Az iskola tanul6i korcsoportjaval foglalkozd, részletkérdéseket targyalo fels6fokt
szakirodalom.

11. A gyiijtés mélysége

A gylijtési teriilet alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. CEL, hogy a tudomanyok
egészét vagy azok részteriileteit bemutatod és a tananyaghoz kapcsolddo irodalom megfeleld
valogatassal tartalmilag teljes legyen.

1. A tartalmi teljesség igényével gyiijti

1.1 Ismeretkozlo irodalom

Az ismereteket alap- és kozépszinten feltar6 altalanos lexikonokat és enciklopédi-
akat.

A tudomanyok és a miivelddéstorténet alapjait targyald bevezetd jellegli elméleti
¢s torténeti Osszefoglald munkakat.

A tananyaghoz kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemu-
tato alap- és kozépszintli kézikonyveket, segédkonyveket, alapvetd elméleti és tor-
téneti 0sszefoglalokat.

Az alapszintli ismeretkozld irodalombol a munkaeszkézonként hasznalatos miive-
ket.

1.2 Szépirodalom

o Atfogo vers-, prozai és dramai antologiakat a vilag- és a magyar irodalom bemuta-

tasara.
Hazi és ajanlott olvasmanyokat.

A tananyag altal meghatéarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei,
gylijteményes koteteit.

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentdld antoldgidkat,
gylijteményes koteteket.

1.3 Pedagogia, neveléselmélet
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Neveléselméleti, oktataspolitikai kézikonyveket, nevelés-1€lektani és olvasaspedago-
giai miveket.

A pedagdgus szakmai munkajat és tovabbképzését segitd mddszertani kiadvanyokat,
tanulmanykdteteket.

Tanari kézikonyveket, az iskoldban tanitott valamennyi tantargy illetve szakkor anya-
gahoz a tantargy metodikai sorozatokat.

........

alapmiiveket.

1.4. Konyvtariigy

Az iskolafokozatnak megfelelden a tajékoztatdé munkahoz sziikséges kézi- és segéd-
konyveket.

Konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket.
Konyvtarhasznélattan modszertani segédleteit.

Iskolai konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket.

2. Vilogatva gyiijti

2.1. Ismeretkozlo irodalom

Ko6zépszintli szakirdnyl kézi- és segédkonyveket.
A tananyaghoz kozvetve felhasznalhato alap- és kozépszintii ismeretk6z16 irodalmat.

Tankonyveket, munkafiizeteket.

2.2. Szépirodalom

Regényes életrajzokat.
Torténelmi regényeket.

Ifjusagi regényeket.

2.3. Pedagdgiai sorozatok

2.4. Konyvtariigy

Modszertani folydiratokat.

Elséfoku altalanos bibliografidkat, a fontosabb masodfoku bibliografidkat, valamint
szak- ¢és tantargyi bibliografiakat.

A konyvtari feldolgozé munka segédleteit.
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l11. Az iskolai konyvtar gyiijtékorébol kizart dokumentumok

e Egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve: ha a kézikonyvként is hasznal-
hatok.

e [Irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizardlag szoérakoztatd, szabadidds ol-
vasmanyok.

e Altalanos miivek.

o FErtéktelen, csak szérakoztatdo AV dokumentumok.

2.SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSz-AHOZ

KONYVTARHASZNALATI ES SZOLGALTATASI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola ta-
nuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi €s a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

Név (asszonyoknadl sziiletési név),

Sziiletési hely és 1d6,

Anyja neve,

Allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kéryékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az in-
tézmények. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoz-
tatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozéd
kollégék az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azok csak az olva-
soval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a vég-
rehajtasi eljarashoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlés-
re keriilnek.
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2. A konyvtarhasznalat modjai

g) Helyben hasznalat,
h) Kolcsonzés,
1) Konyvtarkozi kolesonzés.

j) Csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

o A kézikonyvtari allomanyrész

e A kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumen-
tumok, folyoiratok (legutols6 szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indo-
kolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

A konyvtaros- tanar szakmai segitséget ad:

e Az informéciok kozotti eligazodasaban.
e Az informéciok kezelésében.
e A szellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

e A technikai eszk6zok hasznalataban.
2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad
kivinni.
Dokumentumokat kdlcsénozni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

o A kolesonzés nyilvantartdsa hagyomanyos (olvasdjegy €s tasak), illetve infor-
matikai eszk6zokkel torténik.
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A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb négy dokumentum kdlcsondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy- indokolt esetben két- alkalommal meghosszab-
bithat6 ujabb harom hétre.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli doku-
mentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsola-
tos szabalyokat SZMSz-unk 4. sz. melléklete tartalmazza.

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

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfono-
kok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhaszndlatra €piild szakorakat, foglalkozaso-
kat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak meg-
feleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSz-4AHOZ

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT
1. A kényvtari allomany feltardsa

Az iskolai konyvtar dlloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarésat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e Raktari jelzet
e Bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e Targyszavakat
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1.1 A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt

adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai:

e Fd6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

e Szerzdségi kozlés

e Kiadas sorszama, mindsége

e Megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

e Oldalszam+ mellékletek: illusztracio: méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

o megjegyzések

o kotés: ar

e [SBN szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjiikk a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek

raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- Konyv
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Formaja szerint:

- papir alapu kataldguscédula katalégusszekrényben
digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4. SZ. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-AHOZ

TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatds rendjérol:

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatds kotele-
zettségének:

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

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljadk. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankony-
vek arra az idOtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtadmogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évd doku-
mentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamo-
gatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds tankonyv, illetve
az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanya-
ba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyij-
temény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek
atvételet, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara €s visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

. Az iskolai konyvtarbol az aktualis tanévre kaptam tartés tankonyvi ke-
retbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az at-
vételt alairasommal igazoltam.

Az aktualis tanévben junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az
atvett tartds tankonyveket

. A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megronga-
lodik vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleléséggel tartozom, potolnom kell
mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

[ ]

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illet-
ve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébal,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az is-
kolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendelte-
tésszerll hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.

4. A tankényvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

5. Kartérités

A tanul6 a tdmogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien haszndlni. Ebbol
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato al-
lapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanu-
10, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarma-
z6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatéra.
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével
kapcsolatosan benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5.82. MELLEKLET AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-AHOZ

MUNKAKORI LEIRAS AZ ISKOLAI KONYVTAROS SZAMARA

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>

felel0séggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
szlikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémék azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban leltarokat kezel6 dolgozdval elvégzi a leltaro-
zast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgatd hataroz meg szdmara az aldbbi elvek
szerint:

» a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig iitemtervet ké-
szit, amelyet elfogadtat az igazgatdval,

» az litemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizaland6 kotetek szamat, amely
éves bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

jelzi a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszk6zok €s taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges ja-
vitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki

eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.)
munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel, jelzi az esetleges problémakat

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd kony-
vekrdl, tartos tankonyvekrdl és az oktatasi segédletekrdl
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a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikddésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarolando konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmo-
last,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kol-
csOnzési igényekrol,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zaraséaért.
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20. Legitimacios zaradék:

20.1. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja
a szlloi szervezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

20.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelke-
zéseket — Onallé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok mint intézményvezetoi
utasitasok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Komaérom, 2014. méjus 30.

Farkasné Varga Krisztina s.k.
intézményvezetd

A Koméaromi Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola sziiléi szervezetének képviseletében nyilatko-
zom, hogy a sziil6i szervezet az iskolai SzZMSz tervezetét, az annak mellékletét képezo iratke-
zelési €s adatkezelési szabalyzatot megismertem, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 82. §
(1) — (5) bekezdésében meghatarozott kérdések szabalyozasanal véleményét az intézmény
vezetdjének kifejtette, vélemeényezési jogaval €lt.

Komarom, 2014. majus 23.

Tothné Gyore Szilvia s.k.
Sziil6i Szervezet Elnoke

A Komaromi Dézsa Gyérgy Altalanos Iskola diskénkormanyzatinak képviseletében nyi-
latkozom, hogy a diakonkormanyzat az iskolai SZMSz tervezetét, az annak mellékletét képezo
iratkezelési és adatkezelési szabalyzatot megismertem, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
82. § (1) — (5) bekezdésében meghatarozott kérdések szabalyozasandl véleményét az intéz-
mény vezetdjének kifejtette, véleményezési jogaval €lt.

Komérom, 2014. majus 24.

Czita Virag s.k.
DOK vezetd
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Komaromi Dézsa Gyorgy Altaldnos Iskola szervezeti és miitkodés szabalyzatéanak 1. sz. melléklete
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1. Altalanos rendelkezések

A MAGYAR KOZTARSASAG ORSZAGGYULESE MAGYARORSZAG EUROPAI UNIOS JOGHARMONIZACIOS
KOTELEZETTSEGEINEK TELJESITESE ERDEKEBEN MEGALKOTTA AZ INFORMACIOS ONRENDELKEZESI
JOGROL ES AZ INFORMACIOSZABADSAGROL SzZOLO 2011. Evi CXII|. TORVENYT.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

AZ INTEZMENYUNKBEN FOLYO ADATKEZELES ES TOVABBITAS RENDJET JELEN ADATKEZELESI SZA-
BALYZAT HATAROZZA MEG, MIVEL IRATKEZELESI SZABALYZAT KESZITESET A JOGSZABALY NEM RENDE-

LI EL.

Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXILI. torvény

a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

az informacios onrendelkezési jogrol €s az informdacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirél az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.
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OSSZEFOGLALVA TEHAT SZABALYZATUNK CELJA AZ ADATKEZELESBEN ERINTETTET SZEMELYEK —
EGYERTELMU ES RESZLETES — TAJEKOZTATASA AZ ADATAIK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS MINDEN
TENYROL, [GY KULONOSEN AZ ADATKEZELES CELJAROL ES JOGALAPJAROL, AZ ADATKEZELESRE ES AZ
ADATFELDOLGOZASRA JOGOSULT SZEMELYEROL, AZ ADATKEZELES IDOTARTAMAROL, ILLETVE AR-
ROL, HOGY KIK ISMERHETIK MEG AZ ADATOKAT.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A) A DOzs4 GYORGY ALTALANOS ISKOLA MUKODESERE VONATKOZO ADATKEZELESI SZABALYZATOT
AZ INTEZMENY VEZETOJENEK ELOTERJESZTESE UTAN A NEVELOTESTULET 2012. NOVEMBER 22-I
ERTEKEZLETEN ELFOGADTA.

Az elfogadést kovetden a jogszabdlyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat gya-
korolta a Sziildi Szervezet és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal iga-
zolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté, hagyta jova az intézmény szervezeti és miiko-
dési szabalyzatanak részeként.

C) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, va-
lamint az igazgat6i irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett
formaban t4jékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3.Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény vezetéjére, valamennyi munkavalla-
l6jara és tanuldjara nézve kotelezo érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan idore szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuldi jogviszony
esetén a tanuld — a kiskoru tanul6 sziilgje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az in-
tézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziilot irdsban tijékoztatni kell. A tanuloi
adatkezelés idGtartama az iskolaba valo jelentkezéstdl kezd6doen legfeljebb a tanuldi jogvi-
szony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a
nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveté datummal 1étesitett munkavallaléi jog-
viszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§
(1) szakasza szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok
adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megor-
zend6é dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kote-
lezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,
b) sziiletési helyét és idejét,
C) oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

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

e) munkakore megnevezését,

f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,

j) besorolésat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idGtartamat.

n) 6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

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

c¢) TAJ szama, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszdmldjanak szdma

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszdma;

g) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilondsen
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- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott id0, munkaviszonyba beszamithat6 idd, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idopontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi idé csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

- a munkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- a munkavallalé mindsitésének idOpontja és tartalma,

- a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizéas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas
¢s annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott tanuldi adatokat

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,
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k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelé-
sének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét €s idejét,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.
2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanul6 allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

€) nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezese, szama,

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel osszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére vonatkozo
adatok,

- hatranyos ¢és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkoz6 adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,
g) tanuld személyi igazolvanyanak szama,
h) a tanul6 fényképét a digitalis naploban,

1) tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
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Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormany-
zatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

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

A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdésag, rendbrség, ligyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiz-
tonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek

c)a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon be-
lil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j isko-
lanak, a szakmai ellenérzés végzdjének.

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany kialli-
tasdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, fels6oktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

) az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelem-
mel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltara-
sa, megsziintetése céljabol,

h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a bizonyitva-
nyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmeény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkeze-
si kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok ke-
zelhetOk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsa-

ga.
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4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok korének meghatalmazasa

AZ INTEZMENY ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEERT, JELEN ADATKEZELESI SZABALYZAT KARBANTARTA-
SAERT AZ INTEZMENY IGAZGATOJA A FELELOS. JOGKORENEK GYAKORLASARA AZ UGYEK ALABB SZA-
BALYOZOTT KOREBEN HELYETTESE, AZ EGYES POZICIOKAT BETOLTO PEDAGOGUSOKAT, AZ 1SKOLA-
TITKART HATALMAZZA MEG.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény veze-
tdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:
e a?2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

e a 2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelé-
sével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzodjének,

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintet-
tek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetdhelyettes:

e a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

e a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:
e tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

e a pedagégusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c¢) szakaszai sze-
rint,

e apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

e apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
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adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatko-
z6 0sszes adat kezelése,

a 2.1 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetek-
ben

kezeli a munkavallalok bankszamlédjanak szamat.

Osztalyfénokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom
¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten
beliil, a sziilonek,

a 2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés nap-
jéan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott személy:

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol, didkoktol és sziil6k-
t6l, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok jelennek meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktol és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személytiket abrazolo fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezel6 lapok hagyomdnyos nyomtatott formaban vagy szdmitégépes modszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelhe-

tl.

5.2. Az munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinése-
kor, illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallald személyével 6sszefiiggésben adatot,
megallapitést tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

a munkavallalé személyi anyaga,
a munkavallalo tajékoztatasarol szolo irat. 1

a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

a munkavallalo bankszamldjanak szama

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo ira-
tok.

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

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birésag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetdje és helyettese,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja,
a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
* az intézmény igazgatoja
* az intézmény igazgatohelyettese
» 3z adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb in-
formatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdek-
¢ben az adatkezeldnek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzeés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszedllitdsarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat sze-
rint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarol-
hat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartas elsé alka-
lommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd ese-
tekben:

e a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor

e a munkaviszony megsziinésekor

e ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatit-
kar végzik.

5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek
e azintézmény igazgatdja
e azigazgatOhelyettes
e az osztalyfénok

e az iskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldézaton vagy egyéb informatikai eszkoz Gtjan torté-
nik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az
adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés
utan a halozatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok sze-
mélyi adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell
Orizni:

e Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
o torzskonyvek,

¢ Dbizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.
5.3.2.1 Az sszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziiksé-
ges adatok biztositdsa, igazoldsok kiallitasa, taniligy-igazgatési feladatok folyamatos ellatasa
céljabol. Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4llando6 lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

e atanuld altalanos iskoldjanak megnevezeése.

A nyilvantartast az igazgato utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digi-
talis modszerrel vezethetd. A szdmitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pon-
tos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziiloje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajé-
koztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
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5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvénye-
sitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak moédositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult megis-
merni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben to-
vabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok he-
lyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul¢ illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo altal feldol-
gozott adatair6l, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd nevé-
161, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és mi-
lyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyj-
tasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a tdjékoztatdst.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatat
vevl joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatke
zelést torvény rendelte el

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvéle
mény-kutatas vagy tudomanyos kutatés céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizs-
galni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tijékoztatni. Amennyiben a tiltakozas in-
dokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbi-
tast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasroél, illetdleg az annak alap-
jan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése ér-
dekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak koz-
1ését6l szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birésaghoz fordulhat.
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5.5.3 A birosagi jogérvényesités lehetoésége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett mun-

kavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birosaghoz fordulhat. A birésag
az ligyben soron kiviil jar el.
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