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1. Altalanos rendelkezések

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrol szolé 2011. évi CXC. torvényben foglalt felhatalmazas alapjan tortént. A
szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkodését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

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

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVIL torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabélyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2016.
augusztus 29-i hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaldjara, tanuldjara nézve kotelezo érvényii. A szervezeti €és miikodési szabalyzat
az intézményvezetoé jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai

Az intézmény neve: Csanadpalotai Dér Istvan Altalanos Iskola

Cime: 6913 Csanadpalota, Kalmany Lajos u. 1.
Oktatasi azonositoja: 201203
Alapité okiratinak azonositoja: K12487



Alapito6 okiratanak kelte:2013. augusztus 27.
Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. augusztus 27.

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal
megbizott intézményvezeto latja el.

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

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szak-
feladatok | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

szerint
1. Nappali rendszerti altalanos iskolai nevelés-oktatas.
2. A sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa. (egyéb

pszichés fejlédészavarral kiizddk).

3. Képesség-kibontakoztato felkészités.
4, Iskolai konyvtar egyiittmiikodésben: telepiilési illetéségli konyvtarral.
S. Sportcéla feladatok ellatasa (sportlétesitmény: tornaterem).

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodasat a Klebelsberg Kozpont latja el. Az intézmény havi szinten
ellatmanyt kap a kotelezo feladatellatasra, mellyel minden honap végén el kell szamolni.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, részben gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢€s
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagégiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és



gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeéseert.

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

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
- az intézményvezetd és az intézményvezetOhelyettes minden tigyben,
- az iskolatitkar és az ligyviteli dolgoz6 a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,
- az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesitébe vald beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az intézményvezetéhelyettes. Az intézményvezetohelyettes hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az intézményvezetéhelyettesre, az iskolavezetés
vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irasban torténik,
kivéve az intézményvezetdhelyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat.

e az intézményvezetOhelyettes szdmara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e az intézményvezetShelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos
dontés jogat,

e az intézményvezetOhelyettes szamara az Tlgyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai:

e az intézményvezetd-helyettes,

e aziskolatitkér

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatdrsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢€s beszamolasi
kotelezettséggel.



Az intézményvezeto-helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az intézményvezeto-
helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakdri leirasa tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal ra bizott
feladatokért.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezo szervezeti diagram tartalmazza.

INTEZMENYVEZETO

INTEZM ENYVEZETO-

HELYETTES

MUNKAKOZOSSEG-
VEZETOK

PEDAGOGUSOK

ISKOLATITKAR
TECHNIKAI
DOLGOZOK




4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e az intézményvezeto,
e az intézményvezeto-helyettes,
e amunkakdzdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség valasztmanyaval, a
didkonkormanyzat  vezetdjével. A  didkonkorményzattal valé  kapcsolattartas az
intézményvezetd feladata. Az intézményvezeté felelds azért, hogy a diakonkormanyzat
jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képviseldjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a didkonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairdsa az intézményvezeté ¢és az intézményvezeto-helyettes
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
ellendrzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez
azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellen6rzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer
alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak
munkakori leirasa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakdri leirdsokat sziikség szerint évente at kell tekinteni. Munkakoéri leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezet6k és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e az intézményvezetd-helyettes,

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagbdgusok.



A munkavallalok munkakari leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezeto-helyettes és a munkakozosség-
vezetok elsosorban munkakoéri leirasuk, tovabba az intézményvezetd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok (BECS) sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizdsara — ellenérzési feladatokat is ellaithatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok
szakmai és/vagy pedagogiai jellegiick lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd teriiletek:

e tanitasi orak ellendrzése (intézményvezeto, intézményvezet6-helyettes,

munkakdzdsség-vezetdk),

a pedagogus onértékelés (BECS-csoport)

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

a digitalis naplé folyamatos ellenérzése (intézményvezet6-helyettes)

az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése (intézményvezet6-helyettes),

az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari

intézkedések folyaman (intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes)

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése (intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes).

5. Az intézmény mukodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4llo —
alapdokumentumok hatarozzk meg:

az alapito okirat

a szervezeti és milkddési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddeésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal)

5.1.1 Az alapit6 okirat



Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvényben meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen vdalaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot €s kdvetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulméanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

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

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekloddk a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagdégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi
irodaban, konyvtarban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i
munkaiddben barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
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5.1.3 Az éves munkaterv

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

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv
egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév
helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti kdoznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. évi XXXVIL. torvény,

e atankonyvpiac rendjérél szolo 2012.évi CXXYV. torvény, a 2001. évi XXXVII.
torvény modositasarol,

e 16/2013. (II. 28.) Emmi rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tanuléi
tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete
a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI
rendelet modositasarol

A tankOnyvpiac rendjérdl szolo eldirasai a tankonyvpiac rendjérdl szold 2012.évi CXXV.
torvény, a 2001. évi XXXVIL torvény modositasarol, alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola
intézményvezetdje hatarozza meg minden év januar 25-éig.

Ugyanezen torvény rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldok tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran véleményezési jogot gyakorol a nevel6testiilet, sziil6i
szervezet, iskolaszék, az iskolai diakonkormanyzat, iskola fenntartéja. A
tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tAmogatasaval kapcsolatban az aldbbi rendelkezéseket
allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata
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5.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvellatas vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolén kiviil. Az
iskolai tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankOnyvellatds zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 A tankOnyvek orszagos megrendelése, beszerzése €s az iskolaknak torténd eljuttatdsanak
megszervezeése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése allami kdzérdeki feladat, amelyet a
Konyvtarellatd Nonprofit Korlatolt Feleldsségti Téarsasag (Konyvtarellatd) lat el. A tankdnyvek
vételaranak megtéritése a KELLO 4altal kiildott szdmla alapjan torténik, melynek befizetési
hatarideje szeptember 15.

5.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kolesonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tal sériil, a tankdnyvet
a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykora tanulo illetve a kiskora tanulo sziildje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezetd — a
tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatdrozatban allapitja meg. Ha a tanul6 vagy a
pedagogus visszaszolgaltatasi kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgari
Torvénykonyv kartéritésre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

5.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban
teszi kozzé.

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.22.1 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezeté a felelds. Az iskola intézményvezetéje az 5.2 pontban meghatarozott
véleményezésre jogosultak véleménye alapjdn minden év junius 17-éig meghatarozza az
iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziilot vagy a nagykoru cselekvoképes
tanulot, tovabba a fenntartot.

A tankonyvrendeléssel egyidejiileg az iskolai tankonyvellatds helyi rendjében az iskola
intézmény vezetdjének meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit.

5.2.2.2 A tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal, pedagodguskézikonyv-ellatassal
kapcsolatos helyi feladatok ellatasaban

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskola intézményvezetdje minden év aprilis 20-ig koteles felmérni, hogy hany
tanulo kivan az iskolatdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

12



5.2.3.2. E felmérés sordn irasban tajékoztatja a sziiloket arrdl, hogy a tankonyvpiac rendjérél
szolo torvény alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiakban: normativ
kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és
mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd U osztalyok tanuldi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

5.2.3.3 Az iskola intézményvezetéje az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan
megallapitja, hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany
tanul6 igényel és milyen tankdnyvtdmogatast a normativ kedvezményen tul.

5.2.3.5 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetétablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢é a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazoldsdnak formajat és az igénylés elbirdlasanak
elveit. A normativ kedvezményeken tli tdmogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjaban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezé legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziild
kérésére, a tanuld szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével
adhato.

5.2.3.6 Nem kérhet az iskola igazolést olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve nem a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

5.2.4.1 A koznevelési torvény értelmében téritésmentes tdmogatasra jogosult a 2017/18-as
tanévtél minden 1-8. osztalyos tanulo.

5.2.4.2 Az 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az intézményvezetd minden
év Junius 15-éig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziili szervezetet, az
iskolai diakonkormanyzatot, az iskola fenntartojat, és kikéri véleményiiket az iskolai
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasarol.

5243 Az intézmény intézményvezetéje minden év aprilis 20-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziilot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvek megrendelését, a tankdnyvrendelés modositasat, a potrendeléseket a
Konyvtarellatd 4ltal mikodtetett elektronikus informécids rendszer alkalmazéasaval kell
megkiildeni a Konyvtarellatonak, a tankonyvrendeles.kello.hu oldalon. A tankonyvrendelést
oly modon kell elkésziteni, hogy —a tankdnyvtdmogatés, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv
tanoran kiviili elhelyezése —az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz valo
hozzajutast.

5.2.5.2 Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazéséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja
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b) a tankonyvrendelés modositasanak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.
¢) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

5.2.5.3 A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
l1étszamat is figyelembe kell venni.

5.2.5.4 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatéas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz vald
hozzajutas lehetdségét.

5.2.5.5 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A szild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.6 Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

5.2.5.7 Az iskola intézményvezetdje gondoskodik arrdl, hogy az allam 4altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket — a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagogus kézikonyveket
az iskola konyvtari alloméany-nyilvantartdsidba vegyék, az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeljék.

5.2.5.8 Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagogus, a tanuld koteles
az utolso tanitdsi napin visszaszolgéltatni az intézmény konyvtaranak.

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

e A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII torvény

e 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

e 17/2014. (11l. 12.) EMMI rendelete tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

A 2017/2018-as tanévtél minden altalanos iskolas tanulé ingyenes tankonyvellatasra
jogosultak.

Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
e tankonyvkdlcsonzéssel,
e hasznalt tankonyvek biztositasaval,
e az allami normativa felhasznélasaval biztositja.
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5.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok médositasa,
az alkalmazott pedagbgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

5.3.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola
vezetoi, tanarai €s az adminisztracidért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa az e célra
hasznalatos szerveren tortémik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis naplé elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, osztilyzatait, a tanitdsi Orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
talorak, helyettesitések, stb. szdmardl készitett kimutatdst, azt az intézmény
intézményvezet6jének vagy intézményvezetd-helyettesének ald kell irnia, az intézmény
korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

ordk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuléi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.
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A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet vonatkozo részének végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracios/technikai dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyadban — a Kelemen téri jatszotér. A feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

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

5.4.5 A bombariaddt az iskola intézményvezetoje haladéktanul koételes a Kormanyhivatalnak
bejelenteni.

5.4.6 A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel vagy szobeli kozléssel torténik. A

bombariad6é altal kiesett tanitdsi i1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi Orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettese koziil
legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.50 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében
¢s id6tartamban latjak el.

Eseti tavollétnél, ha az intézményvezeto és helyettese sem tartézkodik az intézményben, az
intézményvezetd a tavollét idotartamara a munkakdzosség-vezeto(ke)t irdsban bizza meg az
iskola sziikségleteinek ¢és aktualis feladatainak ellatasara.

Az intézmény pedagdégusai heti 40 oOrds munkaiddben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és
vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — 4ltalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokésos mddon kifiiggesztett hirdetés tjan hatdrozza meg.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd ordkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleldé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),

e) magantanulé felkészitésének segitése,

f) konyvtarosi feladatok,

g) az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok.
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A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészité és befejezd tevékenység idétartama is. (El6készitdé és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd draszam
keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaiddét ordnként 60 perc iddtartammal kell
szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listija tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

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

e) kisérletek osszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal és/vagy orakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-
vezetdi, didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

n) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

q) tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

S) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

X) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitésa,

y) konyvtari adminisztracio,

z) konyvtarkozi kapcsolatok épitése.

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok
meghatarozasa

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

e 4a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
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e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, 0, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, f, 0, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakdori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési
torvényben 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre
vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezeto-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabdl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.20 6rdig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghalado hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az intézményvezeto-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd-
helyettestdl kérhet engedélyt a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rék (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezetd-helyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elétt biztak meg, ugy kdoteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elorehaladni. A hianyzo pedagogus koteles bejuttatni a
tanmenetet és lehetdség szerint az ora vazlatat.

6.3.5 A pedagogusok szaméra — a kotelezd oraszamon feliilli — a neveld—oktatd munkéaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az intézményvezeto-helyettes és a munkakdzosség-vezetok
javaslatainak meghallgat4sa utan.
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6.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztadlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktat6o munkaval 6sszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhet feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi
utasitas kivételével —munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagoégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikkodése érdekében az intézményvezetoé vagy helyettese allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend ésszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasdra. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd vagy
helyettese hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa a pedagogiai asszisztens, az
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezet6é vagy helyettese szobeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kdvetd néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagdgus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintaja
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A munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanitd/tanar

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

e feladata az intézmény €és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,

e munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

¢ a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irdsos intézményvezetdi utasitasra
1épheti tal,

e legalabb 10 perccel a munkaid¢ illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

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

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

e tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kvetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja
az 6rardl hidnyzo vagy késd tanuldkat,

e rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb 3 osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

o Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
1d6pont eldtt tajekoztatja,

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

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irdsbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv €s
irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

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

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

e ¢vente két alkalommal fogadoorat tart az intézményvezetd altal kijel6lt iddpontban,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozdvizsgakon, iskolai
méréseken,

e helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
el6tt biztadk meg a feladattal,

e egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado6 hianyzasa elott
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tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezeto-helyetteshez eljuttatja,

e bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az
épiilet kitiritésében

o felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

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

e folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, egyéb iskolai rendezvényekre.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

a konferencia napjan lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara,

akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés

okat a konferencian megindokolja. Ha a neveldtestiilet nem fogadja el indokait az

osztalyzatot a tanul6 javara mddositani kell.

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.

2. Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
intézményvezeto-helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

3. Jarandésaga

e amunkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
e a138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok
e talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirdas-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra

Jelen munkakori leiras a pedagdgusok munkakari leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa
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e feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény €s a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

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

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulésat, az eldirt iddben leadja a
kirandulasi tervet,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro didkok sziileivel, a sziildi munkakdzosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati képviseldivel,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgylilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,

¢ akonferenciat megel6zéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

o cldkésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat,

e kozremiikddik a tanuloi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében

¢ minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e seQiti osztalya tanulonak a kdzépfokl tanulméanyokra torténd jelentkezését

o folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoraciojara,

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat,

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo16 feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

e november, janudr, 4prilis €s junius honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis napld osztalyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az intézményvezetd-
helyettesnek,

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, elvégzi a sziikséges
értesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tlizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e adigitalis napldban irott lizenet utjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz eldbirasai szerint értesiti a tanuldk sziileit az igazolatlan hidnyzasroél, ha a tanulo
bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,

e akonferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy megfelel-e a pedagdgiai programban meghatarozott
feltételeknek.

3. Kiilonleges felelossége
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felelds a tanuloi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal ¢és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-

helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet17. § (1)
e a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében
meghatarozott heti két 6ra osztalyfonoki orakedvezmény.

6.5.4 Technikai dolgoz6k munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: technikai dolgozé

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd-helyettes

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan/hatarozott idotartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta osztott miszakban, amely munkaid6 ebédiddt nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakoéri feladatainak 6sszefoglalasa

az intézményvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket

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

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

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat,

napi gyakorisaggal takaritja a tanulodi €s tanari asztalokat €s székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertGtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijtd edényzet
rendszeres uritése,

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢s a folyoson 1€vo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben

a nagytakaritasok id6szakaban elvégzi az ablakok tisztitasat

a hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az intézményvezetonek,
iskolatitkérnak

2. Jarandésag
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e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
véddeszkdzok

rrrrr

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti/kétheti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (intézményvezetéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

rar e 1

1d6ben kezdddik.

6.6.3 A pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkozo jogszabalyok megtartasaval. Folyamatos oralatogatasok éves iitemterv alapjan
torténnek.

A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd-helyettes altal eldére
engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél
kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagégusok feliigyelik, munkajukat a
kollégak lehetéség szerint segitik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is
tarthatok, de csak rendkiviili esetben.

6.7.1 A tanulmanyok alatti vizsgak intézményiinkben a kévetkezok lehetnek:
e Osztalyozo vizsga: a tanulonak a félévi és tanév végi osztilyzat megallapitdsdhoz
osztalyoz6 vizsgat kell tennie, ha

- felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele alol,

- tanulmanyait egyéni munkarend szerint folytatja,

- engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6
alatt tegyen eleget,

- 250 tandranal tobbet mulasztott és ebbdl legalabb 20 ora
igazolatlan, vagy ¢évkozben nem rendelkezik elegendd
érdemjeggyel, a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo
vizsgat tehet

- egy adott tantargybdl az éves tanitdsi 6rak harminc szézalékanal
tobbet mulasztott

- apedagdgiai programban meghatarozott egyéb esetekben.

e Javitovizsga: a tanulonak javitovizsgan kell szdmot adni tuddsardl, ha
- tanév végén maximum két tantargybol elégtelen osztalyzatot
kapott,
- igazolatlanul tavol maradt az osztalyozé vizsgardl,
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- az osztalyoz6 vizsgan maximum két tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott,
- héarom vagy tobb tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott és a
neveldtestiilet egyhangt szavazassal lehetdséget ad ra.
e Potlo vizsga: amennyiben a tanuld az osztalyozd vagy javitovizsgarol igazoltan
tavol marad, potlo vizsgat tehet.

6.6.2 Vizsgaidészakok

e javitovizsga: augusztus 21. — augusztus 31. kozott

e osztalyozo vizsga: a tanév helyi rendjében meghatarozott két idészakban
Az intézményvezetd engedélyezheti, hogy a tanulo a fentiektdl eltérd idépontban tegyen
vizsgat.

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az intézményvezeté ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi ¢és tanuldi jogviszonyban nem allok —
vagyonbiztonsagi okok miatt — csak kisérével és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak
az épiiletben.

6.8.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodésért,

6.8.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, kozosségi terét, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdotelezd és a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagodgus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara.

6.8.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, a leltari jegyzokonyv nyilvantartasa szerint lehet.
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6.8.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdo pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozdk feladata.

6.85 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
intézményvezetdhelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
teriiletrészt is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuloink szamara a dohdnyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo torvényben meghatarozott, az intézményi dohanyzas
szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok 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 tajékoztaté megtorténtét
dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején és végén azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, informatika, testnevelés, technika, rajz. Az oktatas
megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok
szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak tandri
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

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

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagodgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az O0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az intézményvezeto altal
megbizott iskolatitkar végzi.
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A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a fenntartdé munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak Kkiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez
kotheti az eszkdz orai hasznalatdt. A pedagdégusok altal készitett nem technikai jellegli
pedagogiai eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz,
amelybol legalabb heti harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A
4. és 5. testnevelés orat diakjaink szdmara az alabbi rendben biztositjuk:

e a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 6ras
kotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel

e a tanulok 4altal a délutani iddszakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 ora
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény
intézményvezetdje a tanév inditasat megel6z6en majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiilsd szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatdrozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

Biztositjuk tanuldink szamara az orszagos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.
A fenntart6 biztositja didkjaink szamara a konnyitett- €s gyogytestnevelés oktatasat.

e Tanitdsi o6rdn a tobbi tanuloval tandraba &agyazott differencialt oktatds a
rehabilitacios foglalkozast vezetd gyogypedagogussal folytatott rendszeres
konzultacié alapjan, illetve a fejlédés folyamatanak figyelembevételével.

e Tanitasi oran kiviil gyogypedagogus altal vezetett rehabilitacios foglalkozason
torténik. A szakért6i bizottsdg szakvéleményében meghatarozott 6raszamok, a
fejlesztés formdja és teriiletei alapjan. Formaja lehet egyéni vagy csoportos.
Amennyiben a szakvélemény nem hatdrozza meg az oraszamot és a fejlesztés
formdjat, a 2011. évi CXC. Nkt. 6. sz. melléklete az iranyado.

o A fejlesztési feladatok megvaldsithatok szinte valamennyi oOrén, szabadidds
tevékenységek keretében, teremben illetve udvaron; adott tanuldval,
kiscsoportban vagy az egész osztallyal. Az egyes tevékenységeket tobbszor
ismételhetjiik, mdas-mas helyzetben, forméban az eszk6z vagy moddszer
valtoztatasaval. Fontos szempont, hogy mindaddig ne I1épjiink magasabb
fokozatra, amig az el6z6 nem sikeriil. Az egyes teriiletekhez tartozé feladatok
mas készségek fejlodését is eldsegitik (transzferhatas).
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az intézményvezetd és
helyettese rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat
dokumentalni kell.

e A délutani szaktargyi foglalkozasokat a tanulok felkésziilésének biztositdsa érdekében
szervezzilk. Ezek vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozéasok idépontjardl és a
latogatottsagrol e-naplot kell vezetni.

e A Kkiemelt figyelmet igénylé tanulokkal valé és a differencialt foglalkozasokat a
magasabb szintii képzés illetve a felzarkoztatds igényével szervezziik. Ezek vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjarol és a latogatottsdgrol e-naplot és
irasbeli dokumentaciot is kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miusor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola
tanuloi a hazirend, az SzZMSz és a szobeli utasitasoknak megfeleld 61t6zékben és rendben
kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, térségi €s orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az intézményvezetd-helyettes
feleldsek.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcsd megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi
kirdndulasok szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban
kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségei

7.1.1 A neveldtestillet — a koznevelési torvényalapjan — a nevelési—oktatisi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 €s hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakdrt betdltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési térvényben és
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mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kdozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2.1 A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi alland6 értekezleteket tartja:

tanévnyito, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,
munkaértekezletek (havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevelotestiileti értekezlet hivhato 0Gssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatdsi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény intézményvezetdje sziikségesnek
latja. A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetdé személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten
végig jelen 1€év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszeru szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések é€s hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagéba kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitoé értekezletre, juniusban az intézményvezet6 altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tandcskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

7.3.1 A koznevelési torvény szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség
alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkéjadnak segitése, javaslat a
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gyakornok vezetOtanaranak megbizdsara. A munkako6zosség — az intézményvezetd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezetdjiikk személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott idStartamra az intézményvezetd jogkore. Az intézményben kettd
munkak6zosség mikodik: alsos €s felsés munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacioaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott, kapcsolattartds a tobbi munkakozosség-vezetdvel. A munkakdzosség-
vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény vezetdjének a munkakozosség
tevékenységérol, Osszedllitja a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév
végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozosség munkajarol.

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

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

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

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e V¢leményezik a pedagdgus allashelyek palydzati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogato szakmai vezet6k munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai
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o Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakdzOsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

e Az intézményvezetd altal kijeldlt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol €s tapasztalatairol.

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

e Az intézményvezetd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellendrz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény
vezetésének.

o Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan
kiviil.

e Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozdsség tevékenységérol a
neveldtestiilet szdmara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkak6zsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a munkakdzosség-vezetd
koteles tdjékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkako6zosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola intézményvezetéje. A
kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran Iényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezokben
ismertetett szempontok szerint — minden ¢év juniusdban osztja szét az iskola
intézményvezetoje.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkdbb megfelelnek az aldbbiaknak:

7.5.1 Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a tovabbtanulasra,
részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,
eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolddik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagodgiai program, a miitkodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
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7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben €s tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tdobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

¢ hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

e befektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:

o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,

¢és konzekvensen megkoveteli,

e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,

e jo szinvonalu k6zosség-alkotd tevékenységet folytat,

e adminisztracios tevékenységét pontosan €s idoben elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korti tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészités a kiemelkedé munkat végzo
pedagdgusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy évre kizarhatja az iskola intézményvezet6je a kiemelt munkavégzésért adhatod kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatdrozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény intézményvezetdje,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések sordn egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irasban kifogéasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
o azilletd pedagogus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
o illetménypotiékban vald részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),
e 4llami, Onkormanyzati, iskolai kitlintetésben, elismerésben, jutalomban vald
részesiilése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és

rendje
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Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e BECS-csoport
szakmai munkakdzosségek,
sziil6i munkak6zdsség,
iskolaszék,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

Az iskolaban miikodé sziiléi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzMK).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti €s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkako6zosség elnoke,
tisztségviselodi),

e a sziild1 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkozeikbdl segelyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az SzMK munk4jat az iskola tevékenységével az SzMK patronald tanara koordinalja. A
patronald tanart az intézményvezetd bizza meg egy tanév idétartamra. A SZMK vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly altal eldirt
esetekben torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelds.

8.4 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok a tanulok és a pedagogusok azonos szamu képvisel6t delegalnak. Az
iskolaszék pedagogus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az iskolaszék
dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mikodési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitéasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezetd, a
nevelbtestiilet vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhdzza.
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Az iskolaszéknek véleményezési joga van a tankonyvellatas szervezésével kapcsolatos SZMSz-
szabalyok elfogadasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezo kérdésekben:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,
e a hazirend elfogadasakor,
Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd 0sszes kérdésben. Az
iskolaszék miikodési rendjét annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel vald kapcsolattartas az intézményvezeto kotelessége.

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mitkkodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €1én, annak szervezeti és miitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati elnok all.

A didkonkormdényzat tevékenységét egy tanar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal —
a didkkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott, legfoljebb otéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — diakkozgytilést tart, melynek 0Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkodési szabéalyzatat az intézmény belsé milkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében
irottak szerint — szabadon hasznalhatja.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

e azifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje
felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz
meg olyan tligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat
véleményét.
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Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkonkormanyzati képviseldjének (4. évfolyamtol) megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban a kovetkezd
tanévre, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyittmikddik az osztaly didk-Onkormanyzati tagjaival, segiti a tanulokozosség
kialakuldsat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitd6 pedagégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,
félévi ¢és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feliigyeldjével.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmertiilo problémak megoldasa c€ljabol az intézményvezeto,
az osztalyfondk vagy a sziil6i munkakozdsség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat
ossze. Osszevont sziildi értekezletet az intézményvezetd vagy a fenntartd hivhat dssze.

8.8.2 Tanari fogaddorak

Az iskola pedagdgusai a tanév soran kéthetenként 1-1 alkalommal fogaddorat tartanak.

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az intézményvezeté altal Kijelolt
idopontban — két alkalommal tart fogaddorat.
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Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a digitalis naplo és ellendrzo-
/tajékoztatd fiizet vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald
kapcsolatfelvétel telefonon, a digitalis napld révén kiildott elektronikus vagy postai levéllel
torténhet.

Az osztalyfonok a digitalis naploba tett bejegyzés, a digitalis naplo tizenetkiildé funkcidjaval
elektronikus uton, ellen6érzé-, tajékoztato fiizetbe vald bejegyzéssel vagy postai levélben értesiti
a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége
esetén. Az osztalyfonok a digitalis napld/ellenérzd fiizet/ellendrzd Gtjan tajékoztatja a sziiloket
a fogadoorak, a sziiloi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetdo kovetkezO tanitasi Oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A
tudas folyamatos értékelése céljabol a pedagdgiai programban meghatarozott szamu
osztalyzatot adunk. Az osztalyzatok szamdnak szambavétele naploellendrzéskor torténik.
Témazard dolgozatok megirdsanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy)
témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulo6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irasbeli szdmonkérések, dolgozatok javitasat két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag
tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet0sége van arra, hogy a Kihelyezett gytijtéladaba alairasaval
ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon belill valaszt kapjon
arra illetékes személytdl. A ladaba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, stb. ald kell irni.

Az intézményvezetd €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tandrai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvédnossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
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e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezetdi irodaban szabadon
megtekinthetdk, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az intézményvezetdé vagy az intézményvezetohelyettes adnak
tajékoztatast. A héazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szaméra a beiratkozaskor illetve a
héazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

Az iskolai neveld- oktatd munka érdekében az iskola intézményvezetdjének és kdzosségeinek
allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

e aKlebelsberg Kozpont Hodmezdvasarhelyi Tankertileti Kézpontjaval,
pedagogiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgélatokkal,

a helyi oktatasi intézményekkel,

az iskola-egészségiigyi szervekkel,

a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal,

a varosi kozmiivelddési intézményekkel,

az iskolat tdmogat6 szervezetekkel.

Csongrad Megyei Jarasi Hivatal — intézményvezeto,

Csongrad Megyei Kormanyhivatal — intézményvezeto,

partner intézmények — intézményvezeto,

Szakértdi Bizottsagokkal — intézményvezetd, gyogypedagdgus,
Szegedi Tudoméanyegyetemmel — intézményvezeto,

Magyar Voroskereszttel - intézményvezetd

Csanadpalota Varos Onkormdanyzataval — polgarmester,

helyi civil szervezetekkel — elndk,

Kelemen Laszlo Mivelddési Hazzal — intézményvezetd Csanadpalota Nepomuki

ey

A kapcsolattartas aktualisan, a feladatellatas érdekében torténik, forméja, modja sokféle lehet: az
intézményvezetd vagy az altala hivatalosan megbizott kapcsolattarto altal személyesen, irasban
(jelzérendszer miikodtetése), telefonbeszélgetéssel, kozds programokkal valosul meg,
egylittmiikodési megallapodas vagy munkaterv alapjan.

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az intézményvezetd helyettes rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és az iskolai védéndvel, illetékes egészségiigyi
dolgozokkal, és segitségilikkel megszervezik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb elldtdsa érdekében az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék
veszélyeztetettségének megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat
(jelzérendszer miikddtetése, esetmegbeszélések). Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvet6 feladata.

A gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az intézmény
figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat (jelzérendszer miikddtetése, esetmegbeszélések). Az ifjusagvédelem
az intézmény Osszes dolgozdjanak alapveto feladata.
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A pedagodgiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartds a tanulasi, beilleszkedési és magatartasi
zavarral kiizdd, valamint sajatos nevelési igényii tanulok szakszerti fejlesztése, segitése céljabol
torténik.

A nevelok szakmai, pedagdgiai munkaja segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban
miikdddé szakmai munkako6zosségek tagjai bekapcsoldodhatnak a teriileti, illetve az iskolakozi
szakmai munkako6zdsségek munkéjaba.

A pedagbgiai szakmai szolgdlatokkal valdé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
emelése céljabol valosul meg tovabbképzéseken, konferenciakon vald részvétellel.

Az iskolaban part vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikddhet.

8.9.1 Az elézoekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatast a fenntarto biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségligyi ¢és Tisztiorvosi  Szolgadlat végzi. A kapcsolattartast az iskola
intézményvezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e iskolafogészat,

e az iskolai védénok,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa

8.9.1.1 Az intézményvezetd és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

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

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvényalapjan). Munkédjat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetdje, a kdzvetlen segitd
munkat az intézményvezetd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a
tanari szobaban.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlir@vizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyettesével.

o Fejtetvesség szlirése tanitasi sziineteket kovetd elsd tanitdsi napon illetve havi
rendszerességgel.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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e Heti két 6rdban fogadoodrat tart az iskola didkjai szamara.

8.9.1.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvet6 feladata.

8.9.1.4

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn mivészeti iskolaval, hozzasegitve ezzel a
tanulok tanoéran Kiviili elfoglaltsagat. Erdeklddési kor szerint zene-, képzOmiivészeti- és
néptanc-oktatast biztositunk didkjaink szamara.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozéas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az aldbbiakban.

rar s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfondk a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére,ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

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

9.1.2 A sziil6 a tanitasi naproél valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag csak indokolt
esetben. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a szild irasban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tal az intézményvezetd
dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulod
tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
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A digitalis naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol
rendszeresen késo tanul6 sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlodés esetén behivja az
iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulo
hidnyzasat a pedagogus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el, szlikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet el6irasai szerint
torténik.

9.3.1 tankételes tanulé esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utdn: a digitalis napl6 adatai révén a sziilo értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése

e a harmincadik igazolatlan 6ra utan: kormanyhivatal, gyermekjoléti szolgalat és a
gyamiigy értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az oOtvenedik igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 és a
kormanyhivatal értesitése

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

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6d kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott eld a
tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositiasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziil és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.
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A 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

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

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

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

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

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

o A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak €s sziilojének.

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

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

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

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvényben szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsat megelézoen személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdoségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a sziil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérél, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és
irasban 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 lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a fegyelemsértd ¢és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének
egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
fegyelemsértd és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a fegyelemsértd és a sérelmet elszenvedd fél
azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de
legfoljebb harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodésban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata

1. A konyvtar milkodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a Csanadpalotai Dér Istvan Altalanos
iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak része. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a
konyvtar gylijtékorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon
gyljteményként kezeljiikk, a kiilon gylijtemény nyilvantartasdnak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai csoport egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) Nem rendelkezik a kiilonbozé informacidhordozok hasznalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok
vezetéséhez, katalogus épitésehez sziikséges eszkozokkel, ezeket a fenntartd egyeldre nem
biztositja.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a nyilvanos konyvtarakkal, és
egylittmikddik az iskola székhelyén miikodé Varosi Konyvtarral.

2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

2.1 A konyvtar neve: Csanadpalotai Dér Istvan Altalanos Iskola Konyvtara

2.2 A konyvtar cime, telefonszama: 6913 Csanadpalota, Szent 1. u. 46.

2.3 Fenntartgja: Klebelsberg Intézményfenntartdo Koézpont

2.4 A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos (csak az iskola dolgozdi, tanuldi és a tanulok
sziilei vehetik igénybe)

44



2.5 A konyvtar tagja a Csongrad megyei iskolai konyvtarhalozatnak, szakmai érdekvédelmi
szervezete a Csongrad Megyei Konyvtarosok Egyesiilete /székhelye: Somogyi-konyvtar,
6720 Szeged, Dom tér 1-4./. A konyvtar kapcsolatot tart a Varosi Konyvtarral

2.6 A konyvtar elhelyezése: Az iskola fOldszintjén helyezkedik el. 2014-ben a régi
fizikaszertarbol keriilt kialakitdsra az olvasdterem ¢és a szabadpolcos kolesonzéi tér is.
Alaptertilete 24 m?, befogaddképessége 8-10 0. Itt talalhatod a kataldgusszekrény, a folyodirat-
allomany a konyvarban €s a tanari szobaban, szabadpolcon kapott helyet.

A konyvtar allomanyanak egy része a tantermekben, a tanari szobakban és a fejlesztd
teremben keriilt elhelyezésre.

2.7 A konyvtar hasznalata: ingyenes

2.8 A konyvtar pecséttel ellatott.

2.9 Nyitvatartasi id0: A nyitva tartds és a kdlcsonzési id0 minden tanév elején a konyvar
munkatervében (amit a felsd tagozatos munkaterv tartalmaz) keriil megallapitasra.

3. Az iskolai konyvtar feladatai

3.1 Oktato-nevelo munka segitése

3.1.1 Az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott oktatasi és nevelési célok segitése.
3.1.2 Biztositja az iskola nevel6i és tanuldi szamara az oktatashoz, neveléshez sziikséges
dokumentumokat.

3.1.3 Feladata az iskola profiljdhoz mérten a tanitdshoz és a tanulashoz sziikséges nyomtatott
¢s nem nyomtatott dokumentumok rendszeres gylijtése, feltardsa, nyilvantartasa, Orzése,
gondozasa, ¢és e dokumentumok helyben hasznalatanak és kolcsonzésének biztositasa.
Tajékoztatast nyjt a dokumentumairol €s szolgaltatasairol.

3.1.4 Figyelemmel kiséri a konyvpiacon megjelent uj dokumentumokat.

3.1.5 Gytlyjtékori szabalyzatdnak megfeleléen alakitja allomanyat. A  fejlesztésnek
folyamatosnak, tervszeriinek ¢és aranyosnak kell lennie az iskolai konyvtarra forditott
tamogatas aranyaban.

3.1.6 Az éallomany rendszeres gondozéasaval a konyvtaros eldsegiti, hogy a gylijtemény
tartalmaban és mennyiségében megfeleljen a korszerti kvetelményeknek.

3.1.7 LehetOvé teszi a tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzését a tanulok szamara.

3.2 Gyarapitds

3.2.1 A konyvtar a tantervi kovetelményeknek, és az anyagi lehetdségek fliggvényének
megfelelden fejleszti gylijteményét — az iskola tandrainak igényeit figyelembe véve — a
gyljtokori szabalyzat alapjan.

3.2.2. A konyvtar allomanya vétel, ajandék, palyazati Gton és csere utjan gyarapodik. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé6 dokumentum vehetd fel.
A konyvtar gytijtokorébe nem tartoz6 konyveket ajandékba sem fogadja el.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartdsanak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
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A nem tartés tankonyveket a konyvtar atmeneti idétartamra (legfeljebb 3 évre) szerzi be.
Ezek az Gn. idéleges megbrzésre beszerzett dokumentumok, melyre nem vonatkozik a 3/1975
(VII1.17.) KM-PM egyiittes rendelet Szabalyzata

3.2.3 A tantermekben, tanédri szobdkban, fejleszté teremben tarolt konyvekrdl leldhely
nyilvantartas késziil

3.24 A gyarapitasra fordithatd Osszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért
hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem
vasarolhat.

3.3 Feldolgozas
3.3.1 A konyvtarba érkez6é dokumentumokat a konyvtaros az egyedi leltarivbe, melyet a
leltarkonyv mint4jara hozott 1étre.
3.3.2 A konyvtar anyaganak feldolgozasat a Szirén Integralt Konyvtari rendszer segitségével
fog megtorténni, amikor a fenntartd biztositja a rendszer megvételéhez sziikséges anyagi
hatteret
3.3.3.Az iskolai konyvtar dllomanyarol leird cédulakatalogus fog késziilni, amikor a fenntartd
biztositja a rendszer megvételéhez sziikséges anyagi hatteret
A betlirendes mintakatalogusok nem fogjak tartalmazni az allomany teljességét, de oktatasi
célra meg fog felelni.
3.3.4 A kiilongyljtemények allomanyba vétele: A tankdnyvek brosura jegyzéke:
Bélyegzd + leltari szam (IB jelzéssel)

3.3.5 A konyvtar allomanya szabadpolcon, raktari rendben van a kovetkezdk szerint:
Kézikonyvtar

* Ismeretterjeszto konyvek

* Szépirodalom (kiilon a kételezé olvasmanyok)

* Pedagogiai szakirodalom

* Tankonyvek

3.4 Az allomdny védelme, ellendrzése

3.4.1 A 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelet szerint jar el a konyvtari allomany
ellendrzése (leltarozasa) és az allomanybdl torténd torléskor.

3.4.2 A konyvtari rend védelme, a raktari rend biztositdsa a konyvtaros feladata. A
konyvtarhelyiséghez méasoknak is van kulcsa, igy a feleldsség megoszlik.

Az éllomény allapotan a konyvtaros a konyvek javitgatisaval probal segiteni
(konyvkotészeti ragasztoval és ragasztdszalaggal). Az allomanybol folyamatosan, évente
legalabb egy alkalommal kivonasra keriilnek az elavult, megrongalddott konyvek.

3.4.3 Az ellendrzés elrendelése az intézményvezetd hataskorébe tartozik. Leltarozast akkor
rendelhet el, ha:

e akOnyvtaros-tanar személye valtozik;

e rendkiviili esemény indokoltta teszi;

e bizonyos id6kozonként (2 évenként) rendszeresen.
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3.4.4 Az éllomany apasztasa a gyarapitassal egyenrangu feladat, egyiitt képezik a
gyljteményszervezés folyamatat.
Kivonasra keriil a dokumentum, ha:

elveszett és potolhatatlan;

elavult, tudomanyos ¢és jogi informaciok miatt;

ujabb kiadasuk beszerzésre kertilt;

természetes elhasznalodas miatt; (javithatatlanul megrongéalodott; megsemmisiilt)

3.5 Az iskolai konyvtar szolgaltatdasai:

Konyvtarhasznalati 6rak helyszine

Forrasalapti tandrdk helyszine, ahol a didkok megtanuljdk az 06nallo tanulas, az
informaciokeresés- és felhasznalas modszereit.

Segitséget ad a szaktargyi orak megtartasahoz.

Tanulési helyszin, kozosségi tér.

Biztositja a helyben olvasés lehetdségét.

Segiti az iskolaban foly6 oktatd-neveld munkat.

Allomanyat (segéd- és kézikonyvek kivételével) kélesonzi.

Biztositja a dokumentumokat a tanitasi 6rakhoz, érara valé felkésziiléshez, tanulashoz.
Hozzéaférhetdvé teszi az iskolatorténeti dokumentumokat.

Kérésre bibliografiat készit, irodalomkutatést végez, a szakmai informéciokat eljuttatja
a szaktanarokhoz.

Vezeti a konyvtari dokumentaciot (nyilvantartas, beszamold, munkaterv, statisztika).
Gondoskodik az allomany és a konyvtar védelmérol.

4. Az iskolai tankonvyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

4.1 A tankényvtamogatds felhasznalasanak alapelvei

A tankonyvellatast oly mdodon kell megszervezni, hogy — a tankonyvtamogatas, a
tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandrdan kiviili elhelyezése — az iskola minden
tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehetoségét.

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankonyvtamogatast — az iskolai
konyvtari allomanyt is figyelembe véve — az ingyenes tankonyvellatas biztositdasara,
konyvtari tankényvek vasarlasara hasznalja fel.

Az ingyenes tankonyveket az iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az
iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, az 1-8. osztalyos tanulok részére
az ingyenes tankonyvellatast, a tartés hasznalatra késziilt tankonyvet az iskolai
konyvtarbol torténoé kolcsonzéssel biztositja. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiild tanulok tankonyveiket a konyvtarban, a konyvtarostol vehetik at.

Ha az iskola a tankdnyvet tankonyvkolesonzés utjan adja minden 3-8. osztalyos tanulo
birtokdba, a hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennéllasa alatt addig az idOpontig
kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a
felkészités folyik, illetve az adott tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni.
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A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje Koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
rendeltetésszerti hasznalatbol szdarmazo értékcsokkenést. Amennyiben kartéritési
kotelezettségének nem tesz eleget, az ingyenes tankonyvellatast a kovetkezo
tanévben hasznalt tankonyvekkel biztositjuk.

A normativ hozzajarulasbol az iskolai konyvtar, konyvtarszoba részére a normativ
kedvezmények biztositasahoz sziikséges tankonyv, a fennmaradd 0sszegbdl ajanlott és
kotelez6 olvasmény, digitalis tananyag, oktatdsi program szerezheté be. A
megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

Az 1-2. évfolyamos tanulok tankdnyvei nem keriilnek konyvtari allomanyba.

4.2 A tankényvellatas rendjének kialakitisa

Az iskola intézményvezetéje minden év aprilis 20-ig koteles felmérni, hany
tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai kényvtdarbol,
konyvtarszobabol torténd kolcsonzéssel, a szaktargyi foglalkozasok tantermeiben
elhelyezett tankonyvekhez valo hozzaférés Gtjan.

E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket, hogy kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra. Tovabba arrdl, ha az iskolanak lehetésége van tovabbi kedvezmény
nyujtasara, akkor azt mely feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni.

(Az igénybejelentés id6pontjardl az iskola az igény bejelentési hataridd elott legalabb
15 nappal kordbban, irasban kdoteles értesiteni minden tanuldt, kiskoru tanul6 esetén a
szilot. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval.)

A felmérés eredményérél az intézményvezetd minden év junius 15-ig tajékoztatja a
nevelOtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiléi szervezetet, az iskolai
didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtamogatas
rendjének meghatarozasdhoz. valamint kezdeményezi a tankdnyv- és tanszerellatas
tamogatasdnak megallapitdsat a fenntartonal azon tanuldk részére, akiknek a
tankonyvellatast az iskolai tankonyvtamogatas rendszere nem tudja megoldani.

A tanuloi tankonyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.

Az egyeztetd forumok véleménye, dontése alapjan minden év januar 25-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellitas rendjét, ¢és err6l hirdetményben
tajékoztatja a szlilot.

4.3 A tankonyvrendelés
Az iskolai tankonyvellatas feladatainak végrehajtasara a Komyvtdrellato és a fenntarto a
tankonyvellatasi szerzoédés keretében megallapodik.

A tankonyvrendelésre vonatkozé javaslatot az egyes tantargyakra vonatkozoan a
tanitok, az osztalyt tanitd szaktanarok készitik el a pedagdgiai programba foglalt elvek
¢s a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A tanitd/szaktanar felelés a
tankonyvrendelés tartalmaért.
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A szaktanarok tankonyvrendeléseit a szakmai munkakozosségek, a8 munkakozosség-
vezeték szakmai szempontbol véleményezik, sziikség esetén javasoljak, hogy azt a
tanitd/szaktanar a pedagogiai programban foglalt elveknek, illetve a helyi tantervnek
megfelelden  modositsa. A munkakozosség-vezeték  altal  jévahagyott
tankonyvrendeléseket a tankonyvfelelds Osszesiti.
A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a szililok megismerjék. A sziilé6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az
Osszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas
modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.
Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankényvek ossztomegeéraol-
A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet — kiilondsen a tankonyvek
grammban kifejezett tomegeére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal, az 1-4.
¢vfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjének osszedllitasanal — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal
rendelkezik.
A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola intézményvezetéje beszerzi az
iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezet (k6zdsség) és az iskolai
didkonkormanyzat véleményét.
A tanulék aprilisban megkapjak a résziikre megrendelni kivant tankényvek,
segédkonyvek (a tovabbiakban: tankonyvek) listdjat
A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépé j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni.
A tankonyvrendelést az iskola az allami intézményfenntartd kozpont egyidejii
tajékoztatasaval a koznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellato altal
miikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak
kiildi meg azzal, hogy

o atankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja

o atankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30.

o apétrendelés hatarideje szeptember 15.

Az ujonnan indulé osztilyok tanuldinak sziilei legkésébb a beiratkozdssal
egyidejiileg megkapjdk az osztaly szdmara megrendelni kivant tankdnyvek listajat.

o Az iskola konyvtarosanak legkésébb majus 31-ig hirdetményben kozzé kell

tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskola konyvtarabol a tanulék kikolesonozhetnek.

4.4 A tankonyvfeleldsok feladatai, valamint tankonyvellatasi feladatok elismerésének elvei

Gondoskodnak arrél, hogy az Oktatasi Hivatal 4ltal engedélyezett és kozzétett
tankonyvek és segédletek jegyzéke idOben alljon rendelkezésre az iskolaban a
nevelGtestiilet szamara.

A Konyvtarellatonak atadja a tanulok adatait, a tankdnyvek tanulokra lebontott
cimlistajaval.
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e A rendelést bontottan adja meg a téritésmentes, az ingyenes (konyvtari beszerzés), €s a
diakok altal térités ellenében vasarolt konyvekre kiterjedden.

e A Konyvtarellatotol a tankonyveket —el6zetesen egyeztetett idépontban — atveszi.

e A tanulok, a pedagdgusok és az iskolai kdnyvtar részére a konyveket atadja.

e Részt vesz a sériilt, elveszett, hibas tankdnyvek potlasaban €s a visszaru kezelés
iskolai feladatainak megvalositasaban.

e A tankonyvellatassal kapcsolatos adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzése.

e A Konyvtarellato az iskola éltal beszedett vételarbol az iskola részére — az
intézményfenntartd kozponton keresztiil — tankonyvellatds megszervezése és
lebonyolitasa jogcimen visszatérit.

5. A konvvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

5.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

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

e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

5.2 A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja €s munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzat 2. sz.
melléklete tartalmazza.

5.3 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi
hasznalata téritésmentes.

5.4 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilo
didkok éaltal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Egy€b ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fiiggvényében valtozik.

5.5 A nyitva tartas és a kolesonzés ideje
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Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6r6l a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdet6jére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikddésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

5.6 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tandriban
illetve a tantermekben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai konyvtarostanar latja el.

A CSANADPALOTAI DERISTVAN ALTALANOS ISKOLA ,K(")NYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
MELLEKLETEI

1. szamu melléklet
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A Csanadpalotai Dér Istvan Altalinos Iskola konyvtaranak gviijtékori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozdok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gy(jtékor: A dokumentumoknak kiilonboz6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli €s folyamatos gylijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytjtokori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{jtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellékgytijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak,
egyre sz€lesebb korl sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb irdanyai a kovetkezé tényezdk figyelembe vételével
hatarozhatok meg:
e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo kotetei (kotelezo és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant)
e A kézikonyv-allomany gyarapitasa
e A NAT és a Kerettanterv altal meghatarozott segédletek
e Idegen nyelvi oktatast segitd kiadvanyok

3. A konyvtar gy jtokorét meghatarozo tényezok

3.1. A konyvtar tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc
évfolyamos oktatds torténik. Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos konyvtar (10 000 kotet
alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talalhatd, a Varosi Konyvtar
kozvetlen szomszédsagaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi
kolcsonzés lehetdségeét.

3.3. Az iskola Pedagodgiai Programja: A konyvtar gytijtokore eszkoze a pedagogiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
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didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanéraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontos, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy
tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

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

4.1 Tematikus (f6- és mellékgyiijtokor):

Fogyijtokor:

A torzsanyag {6 gylijtési szempontja:

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prdézai, drdmai miivek magyar és idegen nyelven

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

szotarak (egy- és tobbnyelvil)

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatod

alapszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl és az azt segitd kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

Mellékevijtokor:

o afogyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, digitalis tananyagok (A
konyvtar alloméanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizuélis dokumentumok,
pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, selejtezésre szorulnak).
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4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitoégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
palyazatok
oktatocsomagok
digitalis tananyagok

4.3 A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) Gyljti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologiak
klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei
alap- és kozépszint altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

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

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
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o ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e 4ltalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

e az oktatassal Gsszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek ¢€s ifjukor 1élektana

e napilapok, szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folyoiratok

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

c) Az iskolai konyvtar allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggéen
esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irdsbeli
jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a
konyvtaros dont, a munkak6zdsség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2.szamu melléklet
Konyvtarhaszndlati és szolgaltatasi szabdlyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

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

A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (sziletési név), (a tobbi adat nyomon kdvetheté a tanuldi/tanari/dolgozoi
nyilvantartasbol: sziiletési hely és id6, anyja neve, allando lakhely, illetve ideiglenes
lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli, személyi igazolvany vagy utlevél szama)

Az adatokban bekdvetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az intézményvezetd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.
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Az adatokat a konyvtar rogziti, azokat csak az olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertiilnek.

2. A konvyvtarhasznalat médjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

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

a kézikonyvtari allomanyrész,
a kiilongylijtemények egy része: folyoiratok (legutolsd szdmok)

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

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad
Kivinni.

Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad. Ez iskolankban flizetes modszerrel torténik a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszer biztositasa utan a rendszeren keresztiil.

A kolesonzés nyilvantartasa fiizetes modszerrel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kolcsondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idén feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolesonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozd, a nyolcadik évfolyamot befejezd tanulok esetében a tanuloi

jogviszony megszliinésének idOpontjdig a kolcsonzott tankdnyveket, tartds
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
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A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi

dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel

kapcsolatos szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas

miivel potolni.

2.3 A konyvtar nyitva tartasi ideje

Minden év elején az intézményvezetovel egyeztetett idépontokban.

Igazodik az iskola tanitasi rendjéhez. Figyelembe veszi a pedagdgusok igényeit és a

konyvtaros-tanar drarend;jét.

2.4 Konyvtarkozi kolcsonzés

A Vérosi Konyvtaron keresztiil torténik.

2.5 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a szaktanarok

konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett itemterv szerint kertiil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

4. A konyvtari szolgaltatasok igényvbevételének feltételei, a konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtar tisztasaganak és rendjének megdrzése mindenki feladata és kotelessége.
A konyv épségét, tisztasdgat minden konyvtarhasznalonak kotelessége megdvni. A
kolesonzok (sziileik) a kdnyvekért anyagi feleldsséggel tartoznak. Az olvas6 az
elveszitett, megrongalt dokumentumokat az aldbbi modon koteles potolni:

- adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével vagy

- akonyvtar gylijtokorébe tartozé hasonld témaji dokumentum beszerzésével.

A tanév végén a konyvtaros altal kijeldlt iddpontra a kolcsonzott konyveket minden
tanulonak vissza kell hoznia. A nyari sziinetre nem lehet kdnyvet kolcsondzni.

A konyvtarbol engedély nélkiil nem vihetd el semmilyen felszerelés, se konyv.

A konyvtarba ételt €s italt behozni nem szabad a dokumentumok ¢és a berendezési
targyak, eszkozok védelme érdekében!

5. A konvvtar egyéb szolgaltatasai
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¢ informdcidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,

3. szamu melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogussal feltarva fog az olvasok rendelkezésére allni.
A konyvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOseégi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
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e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

e KkoOtés: ar

e ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat fogjuk rogziteni:
e a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és ra fogjuk vezetni a dokumentum 6sszes kataloguscédulajara. A
szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel fogjuk ellatni, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.2 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belso elrendezése szerint lesz:
- betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mi cime alapjan)
4. szamu melléklet

Tankonyvtari szabdlyzat

1. Altalanos szabalyok

e A konyvtar kozremikodik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

e Az iskolai konyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
Szdmara beszerzett tankonyveket, azokat brosura nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuloknak.

e A tankonyvekbe a konyvtar bélyegzdje és ,,IB” jelzéssel ellatott leltari szam keriil. A
tankonyvek nem keriilnek feldolgozasra, csak a brosura leltarkonyvbe kertilnek
beirasra.

e Az ingyenes tankonyvek a tanév elején kertilnek kiosztasra. A tanuldknak kiosztott
tankonyvekrol cédulds nyilvantartas késziil. A tanuld sziildje aldirdsaval igazolja, hogy
gyermeke atvette a konyveket.

e A tanulok (sziileik) a tankonyvekért anyagi feleldsséggel tartoznak. A tanuld az
elveszitett, megrongalt (pl. szadndékosan Osszefirkalt, -elszakitott, bepiszkolt)
tankonyvet a dokumentum azonos (vagy ujabb) kiadasadnak beszerzésével koteles
potolni.

e A tanulék a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Leltari
szam

Az iskolai konyvtarbol a ...... [eviiiiin. -as tanévre gyermekem normativ tamogatasbol
beszerzett konyveket kapott, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

20..... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket, iskolai brosurakat

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

alairas

2. Ka

Az ingyenes tankonyvellatas keretében biztositott tankonyvek az adott tanév végéig
kolesonozhetéek. Minden tanulonak junius 15-ig vissza kell hoznia a kdnyvtarbol
kolesonzott tankonyveket. Ez alol kivétel, ha a tanuldnak javitd vizsgara vagy
osztalyoz6 vizsgara felkésziiléshez van a tankonyvre sziiksége. Ebben az esetben a
vizsgat kovetden koteles a tanuld leadni a tankdnyvet.

Elhelyezés
» A tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi
részétdl elkiiloniilten torténik.

Selejtezés
» A behajthatatlan, valamint a rendeltetésszer(i hasznalat soran elhasznalddott

dokumentumokat intézményvezet6i engedéllyel tanévenként le kell selejtezni.

rtérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig

haszn
[ ]

alhato allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:
az elsé év végére legfeljebb 25 %-0S
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

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

60




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

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

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. szamu melléklet

A konyvtiros-tanar munkakori leirdsa

Munkakori besorolasa: konyvtaros-tanar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

A munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszeri és pontos mitkddtetése, az intézményben folyo neveld -
oktatdmunka segitése, a pedagogiai programok megfeleld konyvtari szolgaltatas nyujtasaval.

Legfontosabb feladatok:

az 4llomany gondozasa,

az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek alloméanyba vétele,

az allomany selejtezése, védelme,

az allomany feltarasa, katalégusok épitése,

a konyvtar bemutatdsa, megismertetése,

a konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a neveldk és tanuloknak

konyvtari foglalkozasok megszerzése,

kiilonbozé konyvtari szolgéltatdsok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografiai készitése) -
ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, onképzésiik segitése a neveldk folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol és cikkekrdl,

az iskolai kdnyvtar, a tanari segédanyagok és egyéb rendelések nyilvantartasa

szakfolydiratokbodl szerzett informaciok tovabbadasa,

koélcs6nzés,

jol hasznalhat6 kézikonyvtar osszeallitasa,
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a letéti allomany kezelése, fejlesztése,

palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, palyazati lehetdségek kozzététele,
konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedo szervezése,

érdemben intézi a tanulok, nevelok, sziilok indokolt kéréseit,

kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba.

Kotelezo nyitva tartds a mindenkor hatalyos jogszabaly szerint.

A konyvtar zarhato kiilon helyiség, amelyhez tobb embernek van kulcsa. Ezért a felel6sség
osztott.

Altalaban torekedjen a nevelGtestiilet tagjaival, sziilokkel, tanulokkal és egyéb személyekkel
kozvetlen emberi kapcsolatra, az intézmény vezetdivel jo egyiittmiikodés kialakitasara.

Az dltala kezelt értékekért felelosséggel tartozik.

11. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggylilése Magyarorszdag eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és
az informdcioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény
- a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok kdrének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

- az adattovabbitadsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

- az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
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- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy
kiilonosen az adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
jogosult személyérdl, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

- A Csanadpalotai Dér Istvan Altalanos Iskola miikodésére vonatkozo adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetéjének eloterjesztése utan a nevelétestiilet 2016.
augusztus 29-i értekezletén elfogadta.

- Az elfogadast kdvetden a jogszabalyban meghatirozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakozosség €s a Didkdnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

- Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezet6i irodaban. Tartalmar6l és eldirasairol a tanulokat és
szlileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd
ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény intézményvezetéjara,
valamennyi munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezoé érvényii.

- Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval [ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

- Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanulo — a kiskoru tanul sziildje — koteles tudomasul
venni, a beiratkozéaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és
a szllot irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idotartama az iskolaba
val¢ jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem
selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi napld, amelyekre vonatkozoan az irattari
Orzési 1d6 az iranyado. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell
szilintetni.

- Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, erre
a Munka térvénykonyve szerint késziilt irasos tajékoztatoban kell a figyelmét
felhivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezOen megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell
szilintetni.

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény rogzitik. Ezek az adatok kotelezéen
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

63



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 azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d. végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsGoktatasi
intézmény nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét,
munkakore megnevezését,
a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,
munkavégzésének helyét,
jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
vezetOl beosztasat,
besorolasat,
jogviszonya munkaviszonya idGtartamat,
munkaidejének mértékét,
m. tartds tavollétének iddtartamat.
n. oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozads megnevezését.

—xT o TQ o

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi

adatokat
a. csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

kezdete

allampolgarsag;

TAJ szdma, addéazonosito jele

a munkavallalok bankszdmléjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime ¢€s tartozkodasi helye, telefonszdma;

munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

- munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithat6 1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés
madja és idépontja,

- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id
csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

- amunkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

- ablinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szdma,
kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakoér, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

Q@ —+~o® o0 T
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- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatdsok €s azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozéasai, azok jogcimei,
- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacioés Rendszerében nyilvantartott,
a jogszabaly altal meghatarozott tanuloi adatokat
nevet,
nemét,
sziiletési helyét €s idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevét,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,
allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége
tényéet,
didkigazolvanyanak szamat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e,
jogviszonya szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsdnak helyét,
felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,
¢vfolyamat.

—~STQ@ o oo o
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2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a. atanul6 allampolgarsaga,

b. allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

€. nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime és a tartdzkodésra jogositd
okirat megnevezése, szama,

d. sziilé neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

e. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- atanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok, és ezzel dsszefliggd mentességek,
- Dbeilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanul6 rendellenességére

vonatkoz6 adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok

f. a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,

a tanuld személyi igazolvanyanak szédma,

a tanulo fényképét a digitalis naploban,

tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

S@
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3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok
a fenntartonak, a kifizetOhelynek, birdsagnak, rendorségnek, Tligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések
ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény rogziti. Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljlik az alabbiakban:
A tanulék adatai tovabbithatok:

a. fenntarto, birdsag, rendorség, iigyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

C. amagatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d. adiakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a
didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e. atanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f. az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek a tanuld
egeészsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

g. acsalddvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabbad azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-0S
étkezési kedvezménye, stb.) elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az
adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény intézményvezetdje a felelos. Jogkorének gyakorlasara az
iigyek alabb szabalyozott korében helyettesét, az egyes poziciokat betolto
pedagogusokat, az iigyviteli dolgozot és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetdje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével
latja el.

Az intézményvezeto személyes feladatai:

- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a2.lés 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a2.2. fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése.
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kiorben.
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Intézményvezeté-helyettes:

(@]

a munkakdri leirasukban meghatarozottak szerint felelsek a 2.1 fejezetben
meghatarozott adatok kezeléséért,

Iskolatitkar/iigyviteli dolgozo:

@)
©)
@)

O

O

a 2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatéarozott adatok tovabbitasa,

a 2.2 fejezetben meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

a 2.2.2 fejezetben meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 fejezetben
meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa,

adatok tovabbitésa.

Osztalyfonokok:

o

a 2.2.2 fejezetben szereplok koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom ¢és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelobtestiileten beliil, a sziilonek,

a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Az iskolai weblap és az iskolai facebook oldal szerkesztésével megbizott:

o

o

©)

beszerzi a hozzajarulést a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktol, diakoktol és
sziiloktdl, akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo6 informaciok
jelennek meg,

beszerzi a hozzajarulast a honlapra kertild olyan pedagdgusoktol és didkoktol,
akikrdl kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a
csoportképeken szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

a fentiekben emlitett hozzajarulas altaldban szobeli, kritikus esetekben irdsos.

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei
Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:

O

@)
©)
@)

nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan, facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
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Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is

elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett

— adathordozd, amely a munkaviszony Iétesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

©)
@)
®)

®)
@)

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallal tajékoztatasarol szolo irat,

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

a munkavallalé bankszamlajanak szama,

a munkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

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

(@]

®)
@)
®)

a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

o

©)
@)
©)

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.

5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

©)
@)

az intézmény intézményvezetdje, helyettese
az adatok kezelését végzo iskolatitkar, ligyviteli dolgozo.

A személyi iratokat €s a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés €s sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb

informatikai

eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa

érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrol 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 Osszeallitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem
tarolhato. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik

sorrendjében,

az e célra személyenként kialakitott gytijtében zart szekrényben kell 6rizni.
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A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartds. Az alapnyilvantartds elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

o a munkaviszony elsé alkalommal val6 1étesitésekor

o amunkaviszony megszinésekor

o ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezo valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az munkavallalok munkakdri leirasa alapjan az anyag karbantartasat az tigyviteli
dolgozé és az iskolatitkar végzik.

5.3. A tanul6k személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeli kizardlag az alabbiak lehetnek
o az intézmény intézményvezetdje

az intézményvezeto-helyettes

az osztalyfonok

az iskolatitkar

igyviteli dolgozo.

o O O O

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkéz ttjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldok személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell 6rizni:
o 0Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
torzskonyvek,
bizonyitvanyok,
beirasi naplo,
osztalynaplok,
a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

O O O O O

5.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitdsa, tanligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa
celjabol.
Az osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

o atanul6 neve, osztalya,

o atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
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o sziiletési helye és ideje, anyja neve,
o allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszédma,
o atanul6 altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartas minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd.

A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen
személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely maés jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigortian
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje 1

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

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

A munkavallalé, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdé dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetdje a
kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irdsban, kdzérthetd forméaban kdteles megadni
a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a. aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b. aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés,
kozvélemény-kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c. atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetoveé teszi.

Az intézmény intézményvezetdje - az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekr6l értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozl€sétél szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz
fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kiviil jar el.

12. Zaro rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) és az adatkezelési
szabalyzatot - csak a neveldtestiilet modosithatja az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség
¢s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony mikddtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,

bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabalyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak.

Csanadpalota, 2020. augusztus 24.

Szabd Zsuzsanna
intézményvezeto
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Nyilatkozat

A Csanadpalotai Dér Istvan Altalanos Iskola Sziil6i Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMK az
SzMSz moédositasat 2020. augusztus 27-ei ilésén megtargyalta, az SZMSz modositasi javaslatat
elfogadja. Az SzMK elnoksége az adatkezelési szabalyzat modositasat, a tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozo SzMSz-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Csanadpalota, 2020. augusztus 27.

Sziiléi Munkakozosség elnoke

Nyilatkozat

A Csanadpalotai Dér Istvan Altaldnos Iskola Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdasommal tanuasitom, hogy a szervezeti és miikddési szabdlyzat elkészitéséhez és
elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék az SzMSz
modositasat 2020. augusztus 27-ei llésén megtargyalta, az SzMSz mddositasi javaslatat
elfogadja. Az iskolaszék az adatkezelési szabalyzat modositasat, a tankonyvellatas
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megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozéo SzMSz-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Csanadpalota, 2020. augusztus 27.

iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A Csanadpalotai Dér Istvan Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjadn aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elfogadasdhoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdonkormanyzat az SzMSz
modositasat 2020. augusztus 27.-ei iilésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi javaslatat
elfogadta. A diakonkormanyzat az adatkezelési szabalyzat modositasait, tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozéo SzMSz-
rendelkezésekhez egyetértését adja.

Csanadpalota, 2020. augusztus 27.
diakonkormanyzat elndke
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