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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezése-
ket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvényben foglalt felhatalmazas alapjan tortént. A szervezeti és mi-
kodési szabalyzat hatdrozza meg a kéznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mi-
kodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miik6dési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csopor-
tok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartal-
mazza.

A szervezeti és miikddési szabélyzat 1étrehozéasanak jogszabalyi alapjai:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LIL térvény a pedagdgusok 1ij életpalyajarol

e 2011. évi CXIL térvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidsza-
badsagrol

e 2015. évi CCXXILI. torvény az elektronikus tigyintézés ¢s bizalmi szolgaltatasok alta-
lanos szabalyair6l

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LII. tdrvény végrehajtasarol

e 2001. évi XXXVIL térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

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

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 térvény végre-
hajtasarol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

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

e 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet

1.2 A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas ér-
dekléddk megtekinthetik az igazgatoi irodiban munkaidében, tovabba az intézmény hon-
lapjan.

A szervezeti és milikddési szabdlyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi

munkavallaléjara, tanuléjara nézve kitelezé érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
fenntarto jévahagyasanak idépontjaval Iép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmény alapito okirata, feladatai




Az intézmény neve: Csanadpalotai Dér Istvan Altalanos Iskola

Cime: 6913 Csanadpalota, Kalmény Lajos u. 1.
Oktatasi azonositoja: 201203

Alapité6 okiratinak azonositéja: K12487
Alapité okiratanak kelte:2013. augusztus 27.

Az intézmény alapitasanak idépontja: 2013. augusztus 27.

Az intézmény 6nallé jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarté altal megbi-
zott igazgaté latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkod6 szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

Szak-fel-
adatok | Alaptevékenységbe tartozoé szakfeladatok
szerint
1. Nappali rendszerii altalanos iskolai nevelés-oktatas.
2. A sajatos nevelési igény( tanulok integralt nevelése-oktatasa. (egyéb pszichés
fejlodészavarral kiizd6k).
3. Képesség-kibontakoztato felkészités.
Iskolai konyvtar egyiittmi{ikodésben: telepiilési illetdségii konyvtarral.
5. Sportcélu feladatok ellatasa (sportlétesitmény: tornaterem).

Az intézmény villalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdilkodasat a Hodmezdévasarhelyi Tankeriileti Kozpont latja el. Az in-
tézmény havi szinten ellaitmanyt kap a kotelez6é feladatellatisra, mellyel minden hénap
végén el kell szamolni.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetoje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, részben gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
¢és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- €s munkakoriilményeire



vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtar-
tasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai mun-
kaért, az intézmény belsé ellenérzési rendszerének mitkddtetéséért, a gyermek- €s ifjusag-
védelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges és biz-
tonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

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

Az intézményi bélyegzik hasznalatara a kivetkezé beosztasban dolgozok jogosultak:
- azigazgaté és az igazgatd-helyettes minden tigyben,
- aziskolatitkar és az ligyviteli dolgozé a munkakori leirdsukban szerepld tigyekben,
- az osztalyfonok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitdbe vald beirdsakor.

4.1.2 Az igazgatd akaddlvortatdsa esetén ervényes helvettesitési rend

Tavollétében az igazgati-helyettes. Az igazgato-helyettes hataskore az igazgato helyettesitése-
kor — sajat munkakori leirasukban meghatérozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést
igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd
dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatd-helyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog 4truhazasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatd-helyettes felhatalmazasat.

4.1.3 Az igazeatd altal dtadott feladat- és hataskardk

Az igazgaté a jogszabalyok altal szimara biztositott feladat- és hataskoreibél atadja az
alabbiakat.

e az igazgat6-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a va-
lasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi mo-
dositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e azigazgato-helyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos tér-
gyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e az igazgatd-helyettes szamadra az ligyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi
rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kézremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e az igazgatO-helyettes,

e aziskolatitkar

Az igazgatd kézvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az igazgato6
kozvetlen iranyitisa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kdzvetlen felel6sséggel és beszamolasi kitelezettséggel.



Az igazgaté-helyettest a tankeriileti igazgatd bizza meg. Igazgato-helyettesi megbizast az
intézmény hatérozatlan id6re alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l.
Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal ra bizott
feladatokért.

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkez6 szervezeti diagram tartalmazza.

IGAZGATO
IGAZGATOHELYETTES
MUNKAKDZOSSEG-
VEZETOK
PEDAGOGUSOK
ISKOLATITKAR }
UGYVITELI DOLGOZO TECHNIKA! DOLGOZOK




4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kizépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgato-helyettes,
e a munkakodzdsségek vezetoi.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége egyiittmiikodik az intézmény més kozosségeinek
képviselbivel, a sziildi munkakozdsség valasztmanyaval, a didkonkormdnyzat vezet6jével. A
didkénkormanyzattal val6 kapcsolattartds az igazgaté feladata. Az igazgato felel6s azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetoségét megteremtse, meghivia a
didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
diakénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény iltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirasidra az intézmény vezetéje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerii alairdsa az igazgatd és az igazgatd-helyettes aldirdsaval és az intézmény
pecsétjével érvényes.

Az intézményben foly6 pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban rendszeres €s
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetoinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint a pedagégus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.
A munkakéri leirdsokat sziikség szerint évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabdlyozza az alabbi feladatkort ellité vezeték és pedagégusok pedagégiai és egyéb
természetii ellenorzési kiotelezettségeit:

e az igazgato-helyettes,

e a munkakodzosség-vezetok,

e az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.

A munkavallalok munkak®éri leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgat6-helyettes és a munkakozésség-vezetok
elsésorban munkakori leirasuk, toviabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valod
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatoé kiilon megbizasara —
ellenorzési feladatokat is ellithatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok szakmai és/vagy
pedagogiai jellegiiek lehetnek.



A tanév soran végrehajtandé ellenérzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijel6lésekor a célszeriség és az integrativitds a
meghatarozé elem.

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek:

e adigitalis naplo folyamatos ellenérzése (igazgatd-helyettes)

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése (igazgato-helyettes),

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tandri
intézkedések folyaman (igazgato, igazgatd-helyettes)

e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése (igazgatd, igazgatod-
helyettes).

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

az alapité okirat

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhet$ és elszdmoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)

............................................

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az intéz-
mény nyilvintartisba vételét, jogszerii mikodését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd
késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

2:d:2.A4.pedagogial program

A koéznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben foly6é nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a K6znevelési torvény biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és ok-
tatas céljat, tovabba a k6znevelési torvényben meghatarozottakat.



e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantar-
gyakat, a kotelezo, kotelez6en valaszthato és szabadon vélaszthaté tanorai foglalkozaso-
kat és azok Oraszdmait, az elGirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak kote-
lezettségét.

o Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formadit, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és minésitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelé-
sének, minésitésének forméajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egytittmiikddésével kapcsolatos felada-
tokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az osz-
talyfénok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend-

jét,

a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak

rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az ér-
dekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthet$ az igazgatdi irodaban, kdnyvtarban,
tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tajékozta-
tassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figye-
lembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységeket, a feleldsok és a hataridok meg-
jelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveltestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezle-
ten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell sze-
rezni az, a sziil6i szervezet és a diakénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az
informatikai hal6zatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az in-
tézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti k6znevelésrol szold 2011, évi CXC. térvény 93/E. § (1) és 96. § (6)

e 2011. ¢évi CXC. térvény 46. § (5) bekezdése, valamint 1092/2019. (IIl. 8.) Korm. ha-
tarozat
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e 258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet A tank6nyvellatassal kapcsolatos feladatok atada-
sarol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
ésa kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet A nemzeti kéznevelés tankdnyvellatasarol szolo
2013. vi CCXXXII. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tan-
konyvellatasban kozremkodok kijeldlésérol

e 1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatérozat
e a Tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény,

e atankonyvpiac rendjérd] sz6l6 2012.€évi CXXV. torvény, a 2001. évi XXXVII. tor-
vény modositasarol,
e Az emberi erdforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete
a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet médo-
sitasarol
A tankényvpiac rendjérol sz016 elbirasai a tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2012.évi CXXV. tor-
vény, a 2001. évi XXXVII. térvény médositasarol, alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a

szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdje hatarozza meg
minden év aprilis 20-4ig.

Ugyanezen térvény rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulék tankdnyvtamogatasa megallapi-
tasanak, az iskolai tanknyvellatds megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi
rendjét az iskola szervezeti és mitkodési szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran véle-
ményezési jogot gyakorol a nevelétestiilet, sziildi szervezet, az iskolai didkonkormanyzat,
iskola fenntartéja. A tankdnyvellatdssal, a tanuldk tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az
alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

-------------------------------------------------------------------------------

5.2.1.1 Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankdnyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata.

5.2.1.3 A tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése €s az iskolaknak torténé eljuttatdsanak
megszervezése, valamint a tankdnyvek vételaranak beszedése allami kozérdeki feladat, amelyet a
Konyvtarellatd Nonprofit Korlatolt Felel6sségt Tarsasag (Konyvtarellato) lat el. A tankdnyvek vé-
telaranak megtéritése a KELLO 4ltal kiildott szamla alapjan torténik, melynek befizetési hatarideje
szeptember 15.
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5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tank6nyv kolcsdnzése
soran a kényv a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanulo el-
veszti, megrongalja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanul6 sziiléje az okozott kéarért karté-
ritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatérozatban allapitja meg. Ha a tanul6 vagy a pedagogus visszaszolgaltatasi
kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a Polgari Torvénykonyv kartéritésre vonat-
kozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

5.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozze.

5.2.2.1 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a fe-
lelés. A tankonyvrendeléssel egyidejiileg az iskolai tankdnyvellatas helyi rendjében az iskola
vezetdjének meg kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankdnyvellatas
soran elvégzésre Keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit.

5.2.2.2 A tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal, pedagoguskézikonyv-ellatassal kap-
csolatos helyi feladatok ellatasaban

S.2.3 A tankonyy-igény felmérése

5.2.3.1 Az iskola igazgat6je minden év aprilis 20-ig kételes felmérni, hogy hany tanul6 kivan
az iskolatol — a kovetkez6 tanitasi évben — tankdnyvet kdlesondzni.

5.2 4. A tankonyvidmogatds. médidnak meghatdrozdsa

5.2.4.1 A koznevelési torvény értelmében téritésmentes tamogatdsra jogosult a 2017/18-as tan-
évt6l minden 1-8. osztalyos tanuld.

Jogszabalyi hattér:

e A nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

e A nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szol6 2013. évi CCXXXII torvény

e 16/2013. (11.28.) EMMI-rendelet a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvel-
latas rendjérdl

e 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelete tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A 2017/2018-as tanévtél minden altalanos iskolas tanulé ingyenes tankényvellatisra jogo-
sult.

Az ingyenes tankdnyvellatast iskolank
e tankonyvkdolcsonzéssel,
e hasznalt tankényvek
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e az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

5.2.5.1 A tankdnyvek megrendelését, a tankdnyvrendelés modositasat, a potrendeléseket a
Konyvtarellatd altal miltkodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval kell meg-
kiildeni a Konyvtarellaténak, a tankonyvrendeles.kello.hu oldalon. A tankonyvrendelést oly
moddon kell elkésziteni, hogy — a tankényvtamogatés, a tankonyvkdlesonzés, a tankonyv tan-
oran kiviili elhelyezése —az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz val6 hoz-
z4jutast.

5.2.5.2 Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kove-
téen kozvetleniil a Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalma-
zasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatérideje aprilis utolsé munkanapja

b) a tankényvrendelés modositdsanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiin-

tetésének hatarideje junius 30.

c¢) a pétrendelés hatarideje szeptember 15.

5.2.5.3 A tankonyvrendelésnél az iskolaba belép6 0j osztalyok tanuldinak vérhatd, becstilt 1ét-
szamat is figyelembe kell venni.

5.2.5.4 A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a tan-
konyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetbségét.

5.2.5.5 A tankényvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tan-
konyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.6 Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a kényvtari hirdet6tablan valé kifliggesztéssel —
k6zzé kell tennie azoknak a tankényveknek, ajanlott és kotelez6 olvasméanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai kdnyvtarbol a tanulok kikélesondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyv-
taros munkakdri kotelessége.

5.2.5.7 Az iskola igazgatdje gondoskodik arrdl, hogy az allam altal téritésmentesen biztositott
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagogus kézikonyveket az iskola
konyvtari dllomany-nyilvantartasdba vegy€k, az iskolai konyvtari alloméanyban elkiilonitetten
kezeljék.

5.2.5.8 Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagdgus, a tanul6 koteles az
utolsé tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

S LAz elektronikus. iton elodllitott, itelesitett és. tdrolt dokumentumok kezelési rendie
Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tar-

tott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrend-
szert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak megfeleléen
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Az elektronikus rendszer haszndlata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhe-
lyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus €s tanulodi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildstt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A do-
kumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgato 4ltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkér és az
igazgato-helyettes) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznilatos digitilis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendé. Az elektronikus naploba az adatokat digitélis uton viszik be az iskola ve-
zetbi, tanarai és az adminisztracidért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa az e célra hasz-
nilatos szerveren torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis
. naplo elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rdk tananyagat, a hi-
anyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott 6rak,
tuldrak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatdjanak vagy
igazgato-helyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le kell pecsételni €s irattarba
kell helyezni.

Negyedéves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért eredményeket, a tanulok igazolt
és igazolatlan orait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazo
kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdndknek ala kell irnia, az iskola korbélyegzojével le
kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a sziilének azokon az
évfolyamokon, ahol nem hasznalatos a papir alapu tajékoztato fiizet/ellendrzd.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbol papir alapt torzskonyvet kell kialli-
tani, amelynek adattartalmét és forméjat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megszii-
nésének eseteiben.

Az iskola mitk6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem l4thaté
eseményt, amely a nevel6- és oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanu-
loinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindstil kiilondsen a
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e természeti katasztréfa (villamlas, foldrengés, arviz, belviz stb.)
e tliz, robbantassal t6rténd fenyegetés

A rendkiviili események (tovibbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet vonatkozé részének végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptet-
jiik életbe.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkdr esetenként,
az iskola technikai személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili tArgy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Ameny-
nyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen
vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd  vezetdjének. Az  értesitett vezetd  vagy
adminisztracids/technikai dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadét.

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

5.4.3 Az iskola épiiletében tartdzkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tizriad6 tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt tertilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a Kelemen téri jatszotér. A feliigyeld tanarok kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évé tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

5.4.4 A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles be-
jelenteni a bombariadd tényét a rend6rségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartoz-
kodni tilos!

5.4.5 A bombariadot az iskola igazgatoje haladéktanul kételes a Kormanyhivatalnak bejelenteni.
5.4.6 A bombariad6 lefujasa folyamatos csengetéssel vagy szobeli kozléssel térténik. A bomba-

riad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezet6je p6tolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitasi o6rak, tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszerd dél-
utani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgaté vagy helyettese koziil legalabb egyikiik
hétf6tol péntekig 7.50 és 16.00 dra kozott az intézményben tartdézkodik. Egyebekben munkéjukat
az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé idében és id6tartamban latjak el.
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Eseti tavollétnél, ha az igazgaté és helyettese sem tartézkodik az intézményben, az igazgatod
a tavollét idStartamara a munkakozosség-vezetd(ke)t irasban bizza meg az iskola sziikségleteinek
¢s aktudlis feladatainak ellatasara.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidében végzik munkajukat. A heti munkaiddke-
ret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé
napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munka-
ideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, tin-
nepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az drarend, a munkaterv és az intézmény havi program-
jainak szem eldtt tartasaval — altaldban maguk hatdrozzak meg. A munkaltaté a munkaidore
vonatkoz eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg.

6.2.1. A pedagigusok munkaideiének kitgliése

A pedagdgusok teljes munkaideje a ktelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munka-
val vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal dsszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges idobol all. A pedagbgus-munkakoérben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kitelezd 6raszamban ellitott feladatok az alibbiak

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkak$zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, stb.),

e) egyéni tanrendes tanuld felkészitésének segitése,

f) konyvtarosi feladatok,

g) az igazgato altal meghatarozott feladatok.

A pedagégusok kotelez6 oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
cs016d6 elokészitd és befejezd tevékenység idbtartama is. (E10készitd és befejez6 tevékenység-
nek szamit a tanitasi 6ra el8készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanu-
16kkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezd 6raszam keretében ellatott
feladatokra forditandé munkaiddt ranként 60 perc id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre irAnyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a ta-
nulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetség sze-
rint figyelembe veszi.
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6.2.1.2 A munkaidd tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valé felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) atanuldk munkéjanak rendszeres értékelése,

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

e) kisérletek 6sszeallitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitésa,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

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

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal és/vagy érakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-
vezet6i, diakonkormanyzatot segit6é feladatok) ellatasa,

) agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

m) sziil6i értekezletek, fogaddordk megtartasa,

n) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

q) tanulmadnyi kirandulasok, iskolai tinnepségek €s rendezvények megszervezése,

r) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitds nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

v) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kozremikodés,

w) szertarrendezés, a szakleltarak €s szaktantermek rendben tartasa,

X) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa,

y) koényvtari adminisztracio,

z) konyvtarkozi kapcesolatok épitése.

60.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatéiro-
zasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi 6rakkal, foglalkozéasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek elldtni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, f, o, v pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, f, o, v pontokban le-
irtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellata-
sakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény-
ben 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidoére vonatkozo eldira-
sait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.
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6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgaté-helyettes allapitja meg az intézmény érarendjének fiiggvényében. A konk-
rét napi munkabeosztasok dsszeallitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodé-
sének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, vala-
mint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus kiteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztisa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elott annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy he-
lyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagégus koteles varhatéoan egy hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgati-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosit-
hassa a tanuldk szdméra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a
tappénz utolso napjat kévetd 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdogus az igazgatotdl vagy az igazgato-helyettestdl kérhet enge-
délyt a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenett6l eltérd tartalmu tanitasi ora (fog-
lalkozas) megtartdsara. A tanitasi orak (foglalkozasok) eleserélését az igazgato-helyettes enge-
délyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradds elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehet6ség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa el6tt biztak meg, Gigy koteles szakszer( 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni. A hianyzé pedagogus koteles bejuttatni a tanmenetet és
lehetdség szerint az ora vazlatat.

6.3.5 A pedagdgusok szamara — a kételezd 6raszamon feliili — a nevelé—oktaté munkéval 6ssze-
fliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgato adja az
igazgato-helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatdsa utan.

6.3.6 A pedagdgus alapveté kitelessége, hogy a tanév soran tanitvanyainak haladadsat rend-
szeresen érdemjegyekkel értékelje, valamint szamukra a szamszer(i érdemjegyeken kiviil visz-
szajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-
lez6 és nem kotelezé 6rikbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktato
munkaval dsszefiiggo tovabbi feladatokbél all.

Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban r6gzitett. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok id6tartamanak és ido-
pontjanak meghatarozasa a nevel$-oktaté munkaval osszefliggd egyéb feladatok ellatasahoz el-
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ismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kiza-
rélag az intézményben elvégezhets feladatok ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhaszna-
lasar6l maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivéte-
lével —munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetden nem biztosit-
hato.

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miik6dése érdekében az igazgaté vagy helyettese allapitja meg. Mun-
kakori leirasukat az igazgato késziti el. A torvényes munkaidé és pihendido figyelembevételével
az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, meg-
valtoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakdérben
foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd vagy helyettese hatdrozza meg. A napi munkaidé
megvaltoztatasa a gyégypedagogiai asszisztens, az adminisztrativ és technikai dolgozok ese-
tében az igazgaté vagy helyettese szobeli vagy irasos utasitasiaval torténik.

Iskolankban minden munkavallalénak névre sz0616, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kdvet6é néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja. Mun-
kaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el az osztalyfonokok
szamara azért, hogy pusztan az osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat
sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mddositanunk a pedagdégus munkakéri leira-
sat.

6.3, Tangr. munkakori lefrds-minidia

A munkakor megnevezése: altalanos iskolai tanito/tanédr

Koézvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyama-
tos fejlesztése.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orakat,

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

e megirja a tanmeneteket, a két hénapnal nagyobb mértéki lemaradast jelzi az igazgato-
nek,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irdsos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,

e legalabb 10 perccel a munkaidé illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles a munkahe-
lyén tartézkodni,
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a tanitdsi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly el-
hagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az dra elején nyitja, az ora végén zérja,

tanitasi 6rajan vagy azt kovetden bejegyzi a digitalis naplot, nyilvantartja az 6rarol hi-
anyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb 3 érdemjegyet ad minden ta-
nitvanyéanak,

Osszeadllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazaré dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt ido-
pont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott érdemjegyeket szdbeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kévet6 oran ismerteti a tanulokkal,

az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy
szObeli feleletére csak egyetlen érdemjegy-adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az érdemjegyeken kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mérté-
kérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a munkakdo-
z0sség megbeszélésein és értekezletein,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznélatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozovizsgakon, iskolai méréseken,
helyettesités esetén szakszerd Orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szaméra az osz-
talyokban elvégzendd tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasa el6tt tan-
meneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgato-helyettes-
hez eljuttatja, amennyiben allapota megengedi

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épi-
let kitiritésében,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyezteté-
sével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, egy€b iskolai rendezvényekre.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferencia napjan lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulé lezart-osztalyzata jelentsen eltér az érdemjegyek atlagatol a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja. Ha a nevelbtestiilet nem fogadja el indokait az osz-
talyzatot a tanul6 javara modositani kell.

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre valo kiséretét.
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2. Kiilonleges felelssége

o felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informa-
cidkat,

e a hataskorét meghalado problémaékat haladéktalanul jelzi az osztalyféndknek, illetve a
igazgatd-helyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandésaga
e 2023. ¢évi LII. térvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 térvény,

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi
LII. térvény végrehajtasarol alapjan

6.5.2. Osztalyfonok kiegészitd munkakori lefras-minidia

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfénok

Kozvetlen felettese: az igazgato-helyettes

Megbizatasa: az igazgat6 bizza meg egy tanév id6tartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori lefrasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérol iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai és pedago-
giai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

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

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakdnyv, bizo-
nyitvanyok, stb.
vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja a ki-
randulasi tervet,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziiléi munkako6zosséggel, az osz-
taly diakénkormanyzati képviseldivel,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az €vi ren-
des diakkozgytlésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

o ¢rtékeld konferencian a szaktanarok véleményének figyelembe vételével bejegyzi a tanu-
16k magatartas és szorgalom jegyét,

e elOkésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyam-
nak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes elirasaira,

e segiti osztalya tanulonak a kozépfokt tanulmanyokra torténd jelentkezését

e folyamatos figyelmet fordit osztalytermének dekoraciojara,
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2.

4.

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak valto-
zasat,

a tanév clején osztalya szamara megtartja a tlizvédelmi, balesetmegelzési tdjékoztatot,
az oktatasrol sz4lo feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, januar, aprilis és junius honap 8. napjaig ellendrzi a digitélis napld osztalyozo
részének allapotat, az érdemjegyeket érint6 hidnyossagokat jelzi az igazgato-helyettes-
nek,

figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, elvégzi a sziikséges €rtesi-
téseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kiveti a tanulok késését, sziikség esetén elekt-
ronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban irott {izenet Utjan értesiti a sziiloket a tanul6 gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidanyzasrol, ha a ta-
nul6 bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalado6 éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, va-
lamint, hogy az megfelel-e a pedagdgiai programban meghatarozott feltételéknek.

Kiilonleges felel6ssége

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

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladod problémakat haladéktalanul jelzi az igazgat6-helyettesnek vagy
az igazgatonak.

Potléka és kotelez6 orakedvezménye
2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj €letpalyajarol szo6l6 torvény,

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LIL
térvény végrehajtasarél alapjan

A munkakér megnevezése: technikai dolgozo

Kozvetlen felettese: az igazgato-helyettes
Kinevezése. munkaideje:

1.

e hatarozatlan/hatarozott idGtartamra,
e munkabére munkaszerz6dése szerint
e naponta osztott miiszakban, amely munkaid$ ebédidét nem tartalmaz

Legfontosabb munkakéri feladatainak dsszefoglalasa

e az igazgato kdzvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban
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e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozd tantermeket, padlozatukat fel-
mossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtdkat, falburkoldkat, csaptelepeket

¢ mindennemi olyan takaritisi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az €pii-
let allando tisztén tartasat

e sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat,

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili eset-
ben az asztalok lapjat fert6tleniti

e kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyijtd edényzet rendsze-

res {iritése,

sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢s a folyoson 1évé virdgokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben

a nagytakaritasok id§szakaban elvégzi az ablakok tisztitasat

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

elektromos energiaval

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése sordn keletkezett, a biz-
tonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi az igazgatonek, iskolatitkarnak

2. Jarandosag
e a munkaszerz6désében meghatérozott munkabér,
e avonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett védo-
eszk6zok

FowoFF

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargy-
felosztassal osszhangban levé heti/kétheti 6rarend alapjan torténik a pedagogusok vezetése-
vel, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelez tanitasi orak
megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi 6rak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hdzirend altal meghatarozott
idében kezdddik.

6.6.3 A pedagégiai-szakmai ellenérzés megallapitisai a személyes adatok védelmére vonat-
kozé jogszabalyok megtartasiaval. Folyamatos éralatogatasok éves iitemterv alapjan tor-
ténnek.

A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6-helyettes altal el6re engedélyezett 1d6-
pontban és médon torténhetnek, lehetéség szerint Gigy, hogy a tanitist minél kevésbé zavarjak.
6.6.4 Az érakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagégusok feliigyelik, munkajukat a kollé-
gak lehetéség szerint segitik. Dupla 6rak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok,
de csak rendkiviili esetben.

6.7.1 A tanulmanyok alatti vizsgak intézményiinkben a kiovetkezok lehetnek:
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e Osztalyozo vizsga:  a tanuldnak a félévi és tanév végi osztalyzat megallapitdsahoz oszta-
lyozé vizsgat kell tennie, ha

- felmentették a tanodrai foglalkozasokon valo részvétele aldl,

- tanulmanyait egyéni munkarend szerint folytatja,

- engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetel-
ményének egy tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb ido alatt te-
gyen eleget,

- 250 tanoéranal tobbet mulasztott €s ebbdl legalabb 20 o6ra igazo-
latlan, vagy évkdzben nem rendelkezik elegend6 érdemjeggyel,
a nevelGtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet

- egy adott tantargybodl az éves tanitasi orak harminc szézalékanal
tobbet mulasztott

- apedagbgiai programban meghatarozott egyéb esetekben.

e Javitdvizsga: a tanulonak javitovizsgén kell szadmot adni tudésarol, ha
- tanév végén maximum harom tantargybdl elégtelen osztalyzatot
kapott,
- igazolatlanul tavol maradt az osztalyozo vizsgarol,
- az osztalyozd vizsgan maximum két tantargybol elégtelen osz-
talyzatot kapott,
e P4tl6 vizsga: amennyiben a tanuld az osztalyozé vagy javitovizsgardl igazoltan ta-
vol marad, potlo vizsgat tehet.
o Kiilonbozeti vizsga  a tanulo év végi osztalyzatahoz kiilonbozeti vizsgat kell tennie, ha:

— mas iskolabdl t6rténd atvétel esetén, ha az adott évfolyamra fel-
vett tanul6 az azt megel6z6 évfolyamok helyi tantervben szerepld
tantargyabol vagy tantargyaibdl nem rendelkezik év végi osztaly-
zattal,

— aki eltér tanterv szerinti tanulméanyokat folytatott és azonos
vagy magasabb évfolyamra jelentkezik, abban az esetben, ha az
éves Oraszama kevesebb volt, mint az intézményiink helyi tanter-
vében rogzitett éves oraszam és emiatt potolnia kell a szdmara
elmaradt tananyagrészeket

6:7.2 Vizsgaidoszakok
e javitdvizsga: augusztus 21: — augusztus 31. k6zott
e osztalyozo vizsga: a tanév helyi rendjében meghatarozott két idészakban
e kiilonbdzeti vizsga: a tanév helyi rendjében meghatarozott idészakban
Az igazgato engedélyezheti, hogy a tanuld a fentiekt6] eltér6é idopontban tegyen vizsgat.

Az iskola szorgalmi id6ében reggel 7.30 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de leg-
alabb 17.00 oraig van nyitva. Az intézmény tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban —
zarva kell tartani. A szokasos nyitva tartasi rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgato ad engedélyt.

A koézoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok — vagyonbizton-
sagi okok miatt — csak kisérovel €s csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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A tanulok benntartézkodasanak konkrét szabalyait a hazirend tartalmazza. A tanulé6 munkanapo-
kon 7:30-18:00 tartézkodhat az iskoldban az arra, neki kijelolt helyen. Tanulé tanari feliigyelet
nélkiil nem tartézkodhat az iskolaban.

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell elldtni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuloja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasz-
nithatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, kzosségi terét, tornatermét, szami-
tastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon
haszndlhatjak. A foglalkozdsokat kvetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pe-
dagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatéra.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgat6 engedélyével, a leltari jegyz6konyv nyilvantartisa szerint lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertdrakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve — a tanitdsi 6rakat kdvetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-helyet-
tessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Vonatkoztatva mind a hagyomanyos dohinytermékekre, mind az uj tipusu dohany és
nikotintartalmu élvezeti termékekre

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti S méter sugar teriiletrészt
is — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe litogaték nem dohinyozhatnak. Az in-
tézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohanyzas €s
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd sze-
mély 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 tartozkod6 vendégek szamara a dohanyzas tilos.

A nemdohényzdk védelmérdl szol6 térvényben meghatarozott, az intézményi dohanyzas szaba-
lyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény munkavédelmi feleldse.
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A tanulok szamdra minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiizvédelmi, balesetmegelozési,
tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobélésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvet-
len kdrnyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét doku-
mentalni kell, a tajékoztatas megtdrténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején és végén azon tan-
targyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn.
Ilyen tantdrgyak: fizika, kémia, informatika, testnevelés, technika, rajz. Az oktatas megtorténtét
az osztalynapldban dokumentalni kell. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara pétlolag
kell ismertetni az elbirdasokat. Az iskola szamitégépeit a tanuldk csak tanéri felugyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetmegelézési, tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a megszoKottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osz-
talykirandulds stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koteles elvégezni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagbgusok szamara kotelez6. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkdnyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgat6 altal megbizott iskola-
titkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavillalok szimdra minden tanév elején tiiz-; és munkavédelmi
tajékoztatot tart a fenntarté munkavédelmi felelose. A tdjékoztato tényét €s tartalmat dokumen-
talni kell. Az oktatason val6 részvételt az munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitdsa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember 4ltal kiadott véleményhez kétheti az eszkoz orai hasz-
nalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegili pedagégiai eszk6z6k a tanitasi Ora-
kon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

Didkjaink szamra a pedagégiai programunk heti 6t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelybdl legalabb heti hirom 6rit az érarendbe iktatva osztilykeretben szerveziink. A 4.
és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a didksportkdrben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2 oras kote-
lez6 sportkéri foglalkozason valo részvétellel

e atanuldk altal a délutani idészakban valasztott sportagban biztositott heti 2-2 6ra foglalko-
zason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdje a tanév indi-
tasat megel6zoen majus 20-ig nyilvanossagra hozza

e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportol6 tanulok szamara a szakosztaly-
ban t6rténd sportolassal — a kéznevelési térvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benytjtasaval

e Spirit Tanc Sport Egyesiilettel k6tott bérleti szerzédés alapjan
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Biztositjuk tanuldink szamara az orszagos €s a megyei, valamint a varosi sportversenye-

ken, a didkolimpidn torténd részvétel feltételeit.

A fenntart6 biztositja didkjaink szdmara a konnyitett- €s gydgytestnevel€s oktatasat.

Tanitasi 6ran a tobbi tanuldval tandraba agyazott differencialt oktatas a rehabilitacios foglal-
kozast vezet6 gyogypedagdgussal folytatott rendszeres konzultacio alapjan, illetve a fejlodés
folyamatanak figyelembevételével.

Tanitdsi oran kiviil gyogypedagogus altal vezetett rehabilitacios foglalkozason torténik. A
szakért6i bizottsag szakvéleményében meghatarozott 6raszamok, a fejlesztés formaja és te-
riiletei alapjan. Formaja lehet egyéni vagy csoportos. Amennyiben a szakvélemény nem ha-
tdrozza meg az draszamot és a fejlesztés formajat, a 2011. évi CXC. Nkt. 6. sz. melléklete az
iranyado.

A fejlesztési feladatok megvaldsithatok szinte valamennyi oran, szabadidds tevékenységek
keretében, teremben illetve udvaron; adott tanuléval, kiscsoportban vagy az egész osztallyal.
Az egyes tevékenységeket tobbszor ismételhetjiik, mas-mas helyzetben, formaban az eszkoz
vagy modszer véltoztatasaval. Fontos szempont, hogy mindaddig ne 1épjiink magasabb foko-
zatra, amig az el6z6 nem sikeriil. Az egyes teriiletekhez tartoz6 feladatok mas készségek fej-
16dését is eldsegitik (transzferhatas).

Az iskola—a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato €s helyettese régzitik a tanoran kiviili 6rarend-
ben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozdsokat dokumentalni kell.

A délutani szaktargyi foglalkozasokat a tanulok felkésziilésének biztositasa érdekében
szervezzilk. Ezek vezet0it az igazgat6 bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latoga-
tottsagrol e-naplot kell vezetni.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanulékkal valé és a differencialt foglalkozasokat a maga-
sabb szintli képzés illetve a felzarkoztatas igényével szervezziik. Ezek vezetdit az igazgatd
bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol e-naplot €s irasbeli dokumen-
taciot is kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak megfelel6 6ltdzékben és rendben kotelesek
megjelenni.

Iskolai tinnepélyeken a tanuldk {innepld ruhat hordanak: fekete, sotétkék nadrag (nem farmer)
vagy szoknya, fehér ing, vagy bliz. A Dér-napokon, illetve a tanévzard tinnepélyen az iin-
nepld felsé helyett igazgatoi engedéllyel az iskolapolo hasznalata lehetséges.

Unnepségeink:
* Iskolai: évnyito, ballagas, évzaré
* Allami: marcius 15. oktéber 23.
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* Emléknapok: oktober 6. junius 4. aprilis 16.

o Kozdsségi: farsang, anyak napja, a névadd napja, gyermeknap, Mikulas, adventi gyertya-
gyujtas, karacsony stb.

Alkalmanként szervezett tanoran kiviili foglalkozasok:

«  Zenei vilagnap, F6ld napja, Allatok vilagnapja, Viz vilagnapja-Happy-hét, , Madarak-fak
napja, Kihivas napja, Takaritasi vilagnap, Koltészet napja, Fenntarthatosagi Témahét, Ma-
gyar Didksport Napja, A Vilag Legnagyobb Tanoréja, TeSzedd!

Iskolai versenyeink:

« szavalOverseny, rajzpalyazatok, sport versenyek, Kommunikaljunk TERMESZETES-en!
SNI-szavaloverseny €s SNI-szépiroverseny, szovegértd verseny

Hagyoménydrz6 tevékenységek:

¢  Megemlékezés az idések vilag napjardl: misor adésa a térségi varosi rendezvényen, mi-
sor- és ajandékkészités a helyi idések klubjaban a tagsag részére (2. osztaly)

*  Dér-est (minden évfolyam)

¢ Részvétel az adventi gyertyagyjtas varosi programsorozatban (munkakdzosségek)

« Télapé misor — és ajandékkészités a varosi idosek klubjanak (1. osztaly)

» Palotai Karacsony (4. osztaly)

e Drama- és szinjatszas: id6szakosan tavasszal szindarab bemutatésa. Kulturalis rendezvé-
nyeink lehetdséget adnak didkjainknak, hogy képességeiket bemutathassak. Minden em-bert
felvillanyoz, kitartasat megsokszorozza, ha sikert arat a pédiumon, ha kiteljesitheti 6nmagat.
(4.5.6.7. 8. évfolyam)

+ Didknap (DOK, tanitok)

« Dér-dij: A kiemelked6 teljesitményt elért 8. osztalyos tanulokat plakettel és anyagi elis-
meréssel jutalmazzuk a ballagasi iinnepélyen. (Iskolai alapitvany)

 Biiszkeségeink: a tanévzard tinnepélyen azokat a végzds didkokat jutalmazzuk (belso ér-
tékelési szabalyzat alapjan), akik, noha a Dér-dij kritériumrendszerének nem feleltek meg,
de tanulmanyi- és k6z6sségi munkajukkal, példaértéki magatartasukkal hozz4jarul-tak intéz-
ménylink hirnevének Sregbitéséhez.

+ Tehetség-dijjal jutalmazzuk azokat a tanuldinkat minden év végén, aki teriile-ti/me-
gyei/orszagos/nemzetk6zi versenyen (levelezOs verseny - amennyiben nem koévetel szemé-
lyes részvételt- kivételével) egyénileg és/vagy csapatban, minimum 3 alkalommal 1-3. he-
lyezést ért el; ha a tanulé mindharom alkalommal csapatversenyen ért el 1-3. helyezést.
Biiszkeségeink tabld

» A tantestiilet a,Biiszkeségeink tablot” azzal a céllal hozta létre, hogy az iskola kiemel-
ked6 munkat végzo tanuldinak elismerését biztositsa.

* A dijat évente nyolcadikos tanulé(k) kaphatja(k).

» Az elismerés modja: oklevél, kényjutalom. (Ha az adott tanévben nincs Dér-dijas tanuld,
az alapitvany részérol pénzjutalomban is részesiil.)

Szabalyzat:

e A 8. osztalyos tanulé(k) személyére az alsOs- €s a felsds osztalyfonokok tehetnek javasla-
tot minden év majus 15-éig.

e A, Biiszkeség tablora” valo felkeriilésrdl az iskolaban tanité pedagégusok dontenek mé-
jus 31-€ig. (51%-o0s tEbbség)

* A dij atadasara minden évben a ballagasi iinnepségen keriil sor. Kivételes esetben — az
elismerés a tantestiilet jovahagyasa utan — ett6l eltérd idopontban is adoméanyozhato.

e A szabdlyzatot a tantestiilet az igazgato egyetértésével a tanév kezdetén modosithatja.

o A ,Biiszkeség tablo”-ra vald felkeriilés szabalyzata tanulok részére:

e Elismerésben részesiilhet az a tanulo,

» aki legalabb 4 éven keresztiil intézménytink tanuldja volt,
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+ tanulmanyi munkajdban 6nmagahoz mérten legjobb szerint teljesitett,

» magatartasa megfelelt az iskola hazirendjében foglaltaknak,

» arabizott és az 6nként vallalt feladatokat teljesitette,

* hozzéjarult az iskola j6 hirnevének Sregbitésé¢hez,

« aziskolai, és iskolan kiviili szaktargyi, kulturalis, mtvészeti vagy sportrendezvények ak-
tiv résztvevgje, szervezdje volt.

Amennyiben az adott évben nincs a feltételeknek megfeleld tanulo, a dij odaitélésétdl elall a
bizottsag.

Tehetség-dij

« aDér Istvan Altalanos Iskola Tehetség-dij elismerésben részesiil az tanulét, aki az aktua-
lis tanévben

 teriileti/megyei/orszagos/nemzetkozi versenyen (levelezds verseny - amennyiben nem
kovetel személyes részvételt- kivételével) egyénileg és/vagy csapatban, minimum 3 alka-
lommal 1-3. helyezést ért el,

* ha a tanul6 mindharom alkalommal csapatversenyen ért el 1-3. helyezést.

A dijazott személyét az osztalyfonokok terjesztik fel.

Hatéridd: minden tanév junius 10.

Elismerés: emlékplakett, diszoklevél

Tehetségdijak:

« DER TANULMANYI- DiJ - a tanulményi versenyek dobogosai

DER MUVESZETI-DIJ — vers-és prozamondas, zene, képzémiivészet, tinc, néptanc
DER SPORT-DIJ — jé sportold

DER CSAPAT-DIJ — mindharom alkalommal csapat szinten elért 1-3. hely

DER KOMPLEX-DIJ — a fentiek koziil legalabb 2 kategériaban érintett

A Biiszkeség tablo mintajara, A Dér Istvan Altalanos Iskola Tehetség-dijasok képei is ki-
fliggesztésre Keriilnek az intézmény kozponti épiiletének a falara.

A kitarto, kivalé munkat végzett tehetségek példaértéki teljesitményiikért, elktelezettségii-
kért a tanévzaro tinnepségen vehetik 4t az alapitvanytol az elismerést.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, varosi, térségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszadgos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a-munkak6zosségek és az igazgatd-helyettes felelosek.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a k6z6sségek kialakitasanak és fejléddésének szer-
ves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes €s egyben
olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandula-
sok szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

7. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1.1 A nevelbtestiilet — a kdznevelési torvényalapjan — a nevelési—oktatési intézmény pedago-
gusainak kézossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedago-
gus munkakort betoltdé munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat kozvetlentiil segit6
egyéb felsofoku végzettségii dolgozodja.
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7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a neve-
1€si — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo €s javaslat-
tevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés formajéban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzard értekezlet,

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

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

7.2.2 RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak leg-
alabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdje sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezet6, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.

7.2.3 A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatérozott sze-
mélyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijelolt napon tan-
évzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozé konferenciat tart a nevel-
testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevo jogat az iskola valamennyi dol-
gozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 koz6sség képviseloit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3.1 A koznevelési torvény szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajénak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget ad-
nak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakzdsség alapfel-
adata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok veze-
tétanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola

30



pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek meg-
szervezésében térségi versenyek megszervezésében is

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai 6tévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javas-
latot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetdé megbizasa leg-
feljebb 6t éves hatdrozott id6tartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben kettd munkak6zos-
ség mlikodik: alsos és fels6s munkak6zosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezet6 feladata a munkak6zosség tevékenységének szervezése, irdnyi-
tasa, koordinalasa, eredményeik régzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a peda-
gogusok kozott, kapcsolattartas a tobbi munkakdzosség-vezetovel. A munkakdzosség-vezetd
legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a munkakdzosség tevékeny-
ségérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi érték-
eld értekezlet elott a munkakdzosség munkajarol.

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

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek elokészitését vagy dontését, egyes jogko-
reinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a munkakdzosségre. Az atruhazott feladatokat az
éves munkatervben kell régziteni. Az atruhazott jogkor gyakorléi a munkakozosségek vezetoi,
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a munkatervben rogzitett évi érte-
kezletek id6pontjaban.

At nem ruhazhat feladatok: Pedagdgiai Program, a Hazirend és az SzMSz elfogadésa.
e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatdo munka szakmai szinvonalat,

mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalénak javitasa, a gyor-
sabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzdsség-vezetok rend-
szeresen konzultalnak egymadssal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikddtetéseé-
vel kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

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

¢ Kezdeményezik a tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és orszagos verse-
nyeket, haziversenyeket és térségi versenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

o Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4116 szakmai eldiranyzatok felhasznala-
séra.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget; javas-
latot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo féiskolai €s egyetemi hallgatok szakira-
nyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagoégusok szamdara azonos vagy hasonlo6 szakos pedago-
gus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairdl ne-
gyedévente referal az intézmény vezetdinek.
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e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munk4jat timogaté szak-
mai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeté jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkak$zos-
ség éves munkatervét.

o Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munka-
jat.

e Az igazgat6 altal kijeldlt idépontban munkakozdsség-vezeto tarsai jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyé munka eredményeir6l, gondjairdl és tapasztalatairdl.

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

o Az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrz6
munkat, tovabba oralitogatdsokat végez, tapasztalatairl beszamol az intézmény vezetésé-
nek.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozgsséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakzosség tevékenységérél a ne-
velGtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szamara a munkakdzosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd szeme-
lyes véleményét, akkor ez szamara nem kéotelezd.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremiikodésével készitette el az iskola igazgatoje. A kiemelt
munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont legyen, hogy
az intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett
szempontok szerint — minden év jiniusaban osztja szét az iskola igazgatoje.

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

7.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintéen folytatja,
6rai munkajat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a tovabbtanulasra,
részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6z6sség szakmai munkéjaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében €s lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az 6nképzési lehetdségeket,
eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megtjitasaba, azaz:
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e részt vesz a pedagdgiai program, a miikdési szabalyok elkészitésében és bevezetésé-
ben,
o részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitdsaba,

o befektetett tevékenységét széleskoril eredményei visszaigazoljak,

7.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkdoveteli,
eredményes konfliktus-kezel§ stratégiat alakit ki,
joO szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét befejezd
kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korii tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
o ¢érdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatdé kereset-kiegészités a kiemelkedd munkat végzo
pedag6gusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer alapjan.

Egy évre kizarhatja az iskola igazgatoje a kiemelt munkavégzésért adhat6é kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagogust:
e akivel szemben joger6s fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége sordn mutatkozd hidnyossagait — munkéjanak nem megfeleld vég-
zése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatoje,
e haérdemjegyadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevé mértékben — irasban kifogasolja az iskola vezetOsége.

A kiemelt munkavégzésért adhaté kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azillet6 pedagdgus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
o illetménypétlékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, stb.),
o allami, Snkormanyzati, tankeriileti, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapesolattartas formai és rendje
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Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban foglalkozta-
tott munkavallaloknak az 6sszessége.

Az iskola nevel6testiiletébdl €s az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4116 adminisztra-
tiv és technikai dolgozdokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkak6zosségek,

e sziildi munkak6zosség,

e didkénkormanyzat,

e osztalykozosségek.

Az iskolaban miik6d6 sziil6i szervezet a Sziildi Munkakdzosség (a tovabbiakban: SZMK). Don-
tési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és mitkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakozosség elnoke, tiszt-
ségviseloi),

e a sziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,

o sajat pénzeszkdzeikbol segélyek, anyagi tamogatasok mértekének, felhasznaldsi modjanak
megallapitésa.

Az SZMK munkajat az iskola tevékenységével az SZMK patrondlé tanara koordindlja. A
patronalé tanart az igazgatd bizza meg. A SZMK vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoje felelds.

A diakénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete. A di-
akonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miiko-
désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat szerve-
zeti és miikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasa-
nak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az
intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési intézmény mii-
kodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormdanyzat szervezeti és miik6dési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabélyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati elndk all.
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A didkonkormanyzat tevékenységét egy tanar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal —
a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb téves idStartamra. A
didkénkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatérozott idében — didk-
kozgylést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkoz-
gylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mikddési szabalyzatat az intézmény belsé miikddésének sza-
balyai kozott kell érizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgato-helyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint — sza-
badon hasznalhatja.
A didkénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa el6tt,

e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoje felelds. A jog-
szabaly altal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkonkormanyzati képvisel6jének (4. évfolyamtol) megvalasztasa,

e Kkiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniuséban a kovetkezd tanévre, elsésor-
ban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodes jegyeire.

e Egyiittmiikodik az osztaly didk-dnkormanyzati tagjaival, segiti a tanulok6zdsség kialakula-
sat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagégusok munkéjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakdzdsségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi elémenetelét, az osz-
taly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelétestiilet elé ter-
jeszti. Sziil6i értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendoket: digitalis naplo vezetése, ellendrzése,

félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanulassal

kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

35



e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjisagvédelmi feladatokra. Tanuloit rend-
szeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4116 feladatokrol, azok megolddsara mozgosit, kdzremi-
kodik a tandréan kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére.

¢ Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

8.7.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen tidl a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakozosség elnoke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont szii-
161 értekezletet az igazgat6 vagy a fenntart6 hivhat ossze.

8.7.2 Tanari fogadodrak
Az iskola pedagdgusai a tanév soran hetente 1-1 alkalommal fogad6orat tartanak.

Amennyiben a sziil8, gondvisel6 a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.7.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezet6i, a szaktanarok és az osztalyfénokok a elsdsorban a digitalis naplé és/vagy
ellendrzo-/tajékoztatd fiizet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A
sziilével valo kapcsolatfelvétel telefonon, imélben, a digitalis naplé révén kiildott elektronikus
vagy postai levéllel térténhet.

Az osztalyfénok a digitalis napldba tett bejegyzés, a digitalis napld lizenetkiildd funkcidjaval
elektronikus tton, és/vagy ellendrz6-, tdjékoztato fiizetbe vald bejegyzéssel vagy postai levélben
értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi
vétsége esetén. Az osztalyfonok a digitalis napléd/ tajékoztaté fiizet/ellendrzo tjan tajékoztatja a
sziiléket a fogaddorak, a sziiléi értekezletek idopontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetoleg
egy héttel, de legaldbb 6t munkanappal az esemény elott.

8.7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagodgus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol a pedagogiai programban meghatarozott szamu érdemje-
gyet adunk. Az érdemjegyek szdmanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro
dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt iddpont
eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazar6 dolgo-
zatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)

csak egyetlen érdemjegy adhatd. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil
el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személy¢t érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatdst kapjon osz-
talyfénokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket iskola-
gyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjaban kell a didksag tudomdsara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
diakokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tandrai is.
8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvet dokumentumai az aldbbiak:

e alapitd okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgato6i irodaban szabadon megtekinthetdk, il-
letve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat
a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgato-helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és
sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.8 A kiilso kapesolatok rendszere és formaja

Az iskolai neveld- oktaté munka érdekében az iskola igazgatojének és kozosségeinek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

a Klebelsberg Kozpont Hodmezdvasarhelyi Tankeriileti Kézpontjaval,
pedagdgiai szakszolgalatokkal és szakmai szolgalatokkal,
a helyi oktatési intézményekkel,
az iskola-egészségiigyi szervekkel,
a gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalattal,
a varosi kozmiivelddési intézményekkel,
az iskolat tamogat6 szervezetekkel.
Csongrad-Csanad Varmegyei Jarasi Hivatal — igazgato,
Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal — igazgato,
partner intézmények — igazgato,
szakért6i bizottsagokkal — igazgato, gydgypedagdgus,
Szegedi Tudomanyegyetemmel — igazgato,
Magyar Voroskereszttel - igazgatd
Csanadpalota Varos Onkorményzataval —, igazgat6
helyi civil szervezetekkel — elndk, igazgatod
Kelemen Laszl6 Mivel6dési Hazzal — igazgato
Csanadpalota Nepomuki Szent Janos Plébaniajaval —igazgato6

A kapcsolattartas aktualisan, a feladatellatas érdekében torténik, forméja, modja sokféle lehet: az
igazgatd vagy az 4altala hivatalosan megbizott kapcsolattarté altal személyesen, irasban
(jelz6rendszer mikodtetése), telefonbeszélgetéssel, kozds programokkal valésul meg,
egyiittmiikddési megallapodas vagy munkaterv alapjan.
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A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az igazgatd-helyettes rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és az iskolai védéndvel, illetékes egészségligyi dolgozdkkal, és
segitségiikkel megszervezik a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb  ellatiasa érdekében az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék
veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat
(jelzbrendszer miikodtetése, esetmegbeszélések). Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvet6 feladata.

A gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok eredményesebb ellatdsa érdekében az intézmény
figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével
kapcsolatos feladatokat (jelzérendszer miikddtetése, esetmegbeszélések). Az ifjusagvédelem az
intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata.

A pedagdgiai szakszolgalatokkal vald kapcsolattartds a tanulési, beilleszkedési és magatartasi
zavarral kiizd6, valamint sajatos nevelési igényli tanulok szakszerdi fejlesztése, segitése céljabol
torténik.

A neveldk szakmai, pedagdgiai munkaja segitésének, fejlesztésének céljabol az iskoldban mikk6do
szakmai munkak6zdsségek tagjai bekapcsolodhatnak a teriileti, illetve az iskolakdzi szakmai
munkako6z6sségek munkéjaba.

A pedagogiai szakmai szolgalatokkal valé kapcsolattartds a szakmai munka szinvonalanak
emelése céljabol valosul meg tovabbképzéseken, konferencidkon valé részvétellel.

Az iskoldban part vagy parthoz kt6dé szervezet nem mikdodhet.

8.8.1 Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Nép-
egészségligyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoje biztositja az
alabbi személyekkel:

az iskolaorvos,

iskolafogaszat,

az iskolai védonok,

az ANTSZ tiszti-foorvosa

8.8.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo6l6 26/1998. (I1X.3.) NM- rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak rend-
szeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvényalapjan). Munkdjat szakma-
ilag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat irdnyitja €s ellendrzi. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatodje, a kozvetlen segité munkat az igazgato-
helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazga-
tojével. A didkok sziirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari szobaban.
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8.8.1.2 Az iskolai véddné feladatai

e A védbné munkajanak végzése soran egyiittmiikdik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaor-
vos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgélatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglé-
tét. Elvégzi a szilirdvizsgalatokat megel6z6 ellenérzé méréseket (vérnyomds, teststly, magas-
sag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesével.

o Fejtetvesség sziirése tanitasi sziineteket kévet6 elsé tanitasi napon illetve havi rendszeresség-
gel.

o Végziadidksag kdrében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfonoki ora-
kat, el6adasokat tart az osztalyfonokkel egylittmikodve.

o Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szdmara.

8.9.1.3 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény dsszes dolgozdja-
nak alapveté feladata.

8.8.1.4 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn miivészeti iskoldval, hozzasegitve ezzel

a tanulok tanéran Kiviili elfoglaltsagat. Erdeklédési kor szerint zene-, képzdmiivészeti- és nép-
tanc- és moderntanc oktatast biztositunk didkjaink szamara.

9. A tanulok iligveinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

A tanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hazi-
rendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi
szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rqar o r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az osztaly-
fonodk a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziilo elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tAvolmarad4sat,

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

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rend-
kiviili idgjaras stb.).

9.1.2 A sziil6 a tanitisi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utolag csak indokolt
esetben igazolhatja. A tanul6 szamadra elézetes tdvolmaradési engedélyt a sziil6 irasban kérhet.
Az engedély megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgaté dont
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az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanulé tanulma-
nyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

A digitalis naplé és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendsze-
resen késé tanulo sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A ma-
gatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanulé tanitdsi 6rardl vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat €s a tanuld
hianyzasat a pedagogus az e-napléba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyféndk
végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyféndk az igazgato-
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankoOtelezettség megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet eldirasai szerint torténik.

9.3.1 tankoteles tanulé esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utan: a digitalis napld adatai révén a sziil6 értesitése

o tizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild iktatott postai levélben torténd €rtesitése

e a harmincadik igazolatlan éra utan: kormanyhivatal, gyermekjoléti szolgalat €s a
gyamiigy értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell rizni)

e az 6tvenedik igazolatlan ora utn: a lakohely szerint illetékes jegyz6 €s a kormanyhi-
vatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas ko-
vetkezményeire.

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltérd megallapodds hidnyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul allitott el6 a tanuléi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a
tanulé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a neve-
1ési-oktatasi intézmény 4llapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi
és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becstilt munkaid®.
A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény vezetdje tajékoz-
tatni koteles a tanul6t az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajan-
latot tenni a tanuld €s az intézmény k6zo6tti megallapodasra vonatkozoéan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziil6 és a tanulo) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megalla-
podas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszéll az alkotora.
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A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott fe-
gyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rétt kotelességszegést kovetdé 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem de-
riil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol sz016 informécid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kdtelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi el-
jaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzO6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat napi-
rendre t(iz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismer-
tetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszol-
nak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a
hatarozati javaslatba beépitik.

e A tegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanuld, sziiloje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitési céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges ido6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szol-
galé teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv késziil, amelyet
a targyalast kévetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az in-
tézmény igazgatdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak €s sziil6jének.

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

e A fegyelmi targyalast kvetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testii-
leti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositésara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utén (tértvonal beiktatasaval) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvényben szerepld felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kételességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értéke-
lése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megalla-
podas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
e azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol
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e a fegyelmi eljarast megindit6é hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fe-
gyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatdsban meg kell je-
16Ini az egyeztetd eljarasban térténé megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi el-
jarast megelz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a sziilét nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoje
tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket

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

e azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizdsban az intéz-
mény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6 eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
fegyelemsértd és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése sziikséges

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

e az egyeztet személy az egyeztets eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
fegyelemsértd és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amely-
nek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a fegyelemsérto és a sérelmet elszenvedo {él az-
zal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetOjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e azegyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informdaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség foko-
z6dasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6kony-
vezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalyk6z6sségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni

Lehet6séget biztositunk a miivészeti oktatas, a didkszinjatszas és a sport irant elkotelezettsé-
get érz6 tanul6inknak a foglalkozasokon valo részvételre a délutani szaktargyi foglalkozasok

keretein beliil, vagy 16,00 6ra utan.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar minkodésének célja, a mitkodés feltételei
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Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositidsihoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati isme-
retek oktatasat biztositd, az intézmény kdnyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének és igénybevételének sza-
balyait. Az iskolai kdnyvtar szervezeti €s miikddési szabalyzata a Csanadpalotai Dér Istvan
Altalanos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak része. Az iskolai kényvtar llomé-
nyaba csak a kdényvtar gylijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, a kiilon gy(ijtemény nyilvantartasanak és hasznalatdnak sajatos sza-
balyait a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai csoport egyideji foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas biz-
tositasa,

d) Részben rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozok hasznalatdhoz, az jabb dokumen-
tumok eldallitasdhoz, a konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Koényvtarunk kapesolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a nyilvanos konyvtéarakkal, €s egyiitt-
mukdodik az iskola székhelyén miik6dé Varosi Konyvtarral.

2. Jogszabalyi hattér

Az Iskolai Konyvtari Szabalyzat az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. Az Iskolai Konyvtar miikodési szabalyzata a az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e 2011. évi CXC. torvény a NEMZETI KOZNEVELESROL
e 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogéllasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézmények-
ben t6rténd végrehajtasarol
e 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIII. tor-
vény végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben
e 1997. évi CXL. torvény a MUZEALIS INTEZMENYEKROL, A NYILVANOS
KONYVTARI ELLATASROL ES A KOZMUVELODESROL
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a NEVELESI-OKTATASI INTEZMENYEK MU-
KODESEROL ES A KOZNEVELESI INTEZMENYEK NEVHASZNALATAROL
e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol
e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és al-
kalmazasardl sz616 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasardl
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e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasdnak és jovahagyasanak
rendjérol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és al-
kalmazasarol sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositas

e 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvéanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomény ellenérzésérol (lelta-
rozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrol szol6 szabalyzat kiaddsarol

e tovabb4 az intézmény Szervezetei és Mikodési Szabalyzata, a Pedagdgiai programja,
illetve az intézmény Hazirendje

3. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

3.1 A konyvtéar neve: Csanadpalotai Dér Istvan Altalanos Iskola Konyvtara

3.2 A kényvtar cime, telefonszama: 6913 Csanadpalota, Kélméany L. u. 1.

3.3 Fenntartdja: Hoédmezovasarhelyi Tankeriileti Kézpont

3.4 A konyvtar jellege: nem nyilvanos (csak az iskola dolgozdi és tanuldi vehetik igénybe)

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

3.6 A konyvtar elhelyezése: Az iskola foldszintjén helyezkedik el. 2014-ben a régi fizikaszer-
tarbol keriilt kialakitasra az olvasoterem és a szabadpolcos kolesonzoi tér is. Alapteriilete 24
m?, befogadéképessége 8-10 6. A folyéirat-allomany a kényvarban és a tanari szobaban, sza-
badpolcon kapott helyet.

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

3.7 A koényvtar hasznélata: ingyenes

3.8 A konyvtar sajat pecséttel nem ellatott.

3.9 Nyitva tartasi id6: Tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban
a nyitva tartas biztositasa

3.10 A konyvtar vezetbje szakképzett konyvtarostandr, felséfoku konyvtarosi és pedagdgus
végzettséggel rendelkezik. A kdnyvtarostanar felelds az Iskolai Konyvtar mitkodéséért, nevels-
oktat6 tevékenységét az intézmény nevelGtestiiletének tagjaként végzi.

4. Az iskolai konyvtar feladatai

4.1 Oktato-nevelo munka segitése

4.1.1 Az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott oktatasi €s nevelési célok segitése.
4.1.2 Biztositja az iskola nevel6i és tanuléi szamara az oktatashoz, neveléshez sziikséges doku-
mentumokat.
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4.1.3 Feladata az iskola profiljahoz mérten a tanitashoz és a tanuldshoz sziikséges nyomtatott
¢s nem nyomtatott dokumentumok rendszeres gytjtése, feltarasa, nyilvantartasa, érzése, gon-
dozasa, és e dokumentumok helyben hasznalatanak és kolcsonzésének biztositasa. Téjékozta-
tast nyjt a dokumentumairol és szolgaltatasairdl.

4.1.4 Figyelemmel kiséri a konyvpiacon megjelent j dokumentumokat.

4.1.5 Gylijtokori szabalyzatanak megfelelen alakitja allomanyat. A fejlesztésnek folyamatos-
nak, tervszeriinek és aranyosnak kell lennie az iskolai kényvtarra forditott tamogatas aranya-
ban.

4.1.6 Az allomany rendszeres gondozasaval a kényvtaros eldsegiti, hogy a gylijtemény tartal-
maban és mennyiségében megfeleljen a korszerli kovetelményeknek.

4.1.7 Lehet6évé teszi a tankdnyvek, segédkonyvek kolcsonzését a tanulok szamara.

4.2 Gyarapitds

4.2.1 A kdnyvtar a tantervi kdvetelményeknek, és az anyagi lehetdségek fliggvényének megfe-
lelen fejleszti gylijteményét — az iskola tanarainak igényeit figyelembe véve — a gy(ijtokori
szabalyzat alapjan.

4.2.2. A konyvtar allomanya vétel, ajandék, palyazati Gton és csere utjan gyarapodik. Az iskolai
kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A konyv-
tar gy(ijtékorébe nem tartozd konyveket ajandékba sem fogadja el.

A tankonyveket kiilén gylijteményként kezeljiik, a kiilén gyljtemény nyilvantartdsinak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

4.2.3 A tantermekben, tanari szobakban, fejlesztd teremben tarolt konyvekrol leléhely nyilvan-
tartas késziil

4.2.4 A gyarapitasra fordithato 6sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért hozzajarulasa
nélkiil az iskolai kényvtar szdmadra konyvet vagy mas dokumentumot senki sem vésérolhat.

4.3 Feldolgozas
4.3.1 A kdnyvtarba érkezd dokumentumokat a kdnyvtaros felvezeti az egyedi leltarivbe, melyet
a leltarkdnyv mintajara hozott létre.
4.3.2 A konyvtar anyaganak feldolgozasat a Szirén Integralt Konyvtari rendszer segitségével
fog megtorténni,
4.3.3.Az iskolai kényvtar dllomanyardl leir6 cédulakatalogus fog késziilni.
A betlirendes mintakatalogusok nem fogjak tartalmazni az allomany teljességét, de oktatasi
célra meg fog felelni.
4.3.4 A kiilongyljtemények allomanyba vétele: A tankényvek brosura jegyzéke:
Iskolai bélyegz6 + leltari szam (IB jelzéssel)

4.3.5 A konyvtar allomanya szabadpolcon, raktari rendben van a kdvetkezok szerint:

o Kézikonyvtar

o Ismeretterjeszti konyvek

o Szépirodalom (kiilon a kételezd olvasmanyok)

e Pedagégiai szakirodalom

o  Tankonyvek
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4.4 Az dllomdny védelme, ellendrzése
4.4.1 A 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelet szerint jar el a konyvtari allomény ellendrzése
(leltarozasa) és az dllomanybdl torténd torléskor.
4.4.2 A konyvtari rend védelme, a raktari rend biztositasa a kényvtaros feladata. A konyvtar-
helyiséghez masoknak is van kulcsa, igy a felelsség megoszlik.
Az dllomany allapotan a kényvtaros a konyvek javitgatasaval probal segiteni (konyvkotészeti
ragasztoval és ragasztoszalaggal). Az allomanybol folyamatosan, évente legalabb egy alka-
lommal kivonasra keriilnek az elavult, megrongalodott konyvek.
4.4.3 Az allomanyellen6rzés (leltar) a térvényi eldirasoknak megfeleld iddkozonként és alkal-
makKkor torténik, annak eldkészitésére a konyvtarostanar titemtervet készit. A leltarozés idején
a konyvtari szolgaltatas sziinetel. Az dllomanyellen6rzésrél jegyzOkonyv késziil, melyet az
igazgato hagy jova.
Az ellendrzés elrendelése az igazgat6 hataskorébe tartozik. Leltarozast akkor rendelhet el, ha:
e akonyvtaros-tanar személye valtozik;
o rendkiviili esemény indokoltta teszi;
e bizonyos 1dokozonként (2 évenként) rendszeresen.

4.4.4 Az dllomany apasztasa a gyarapitassal egyenrangu feladat, egytitt képezik a gyiijtemény-
szervezés folyamatat.
Kivonasra keriil a dokumentum, ha:

e elveszett és pdtolhatatian;

e clavult, tudomanyos és jogi informacidk miatt;
e (jabb kiadédsuk beszerzésre keriilt;
e természetes elhasznalddas miatt; (javithatatlanul megrongalddott; megsemmisiilt)

4.5 Az iskolai konyvtdr szolgdltatdsai:
e Konyvtarhasznalati 6rak helyszine
e Forrasalapt tanorak helyszine, ahol a didkok megtanuljak az 6nall6 tanulds, az informa-
cidkeresés- €s felhasznalas modszereit.

Segitséget ad a szaktargyi orak megtartasdhoz.

Tanuléasi helyszin, k6zdsségi tér.

Biztositja a helyben olvasas lehetOségét.

Segiti az iskolaban folyé oktato-neveld munkat.

Alloményat (segéd- és kézikonyvek kivételével) kolesonzi.

Biztositja a dokumentumokat a tanitasi 6rakhoz, o6rara valo felkésziiléshez, tanulashoz.
Hozzaférhet6vé teszi az iskolat6rténeti dokumentumokat.

Kérésre bibliografiat készit, irodalomkutatast végez, a szakmai informaciokat eljuttatja
a szaktanarokhoz.

Vezeti a konyvtari dokumentaciot (nyilvantartas, beszamolo, munkaterv, statisztika).

Gondoskodik az allomany és a konyvtar védelmérdl.

5. Az iskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
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5.1 A tankényvtimogatds felhaszndldsdnak alapelvei

A tankényvellatast oly modon kell megszervezni, hogy — a tankonyviamogatds, a tan-
konyvkolesonzés, a tankényv tandrdn kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuléja
részére biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehetéségét.

Az intézmény a normativ jogcimen kapott tankonyvtimogatast — az iskolai kdnyv-
tari dllomanyt is figyelembe véve — az ingyenes tankonyvelldtas biztositdsdra, konyvidri
tankonyvek vasarlasara hasznalja fel.

Az ingyenes tankonyveket az iskola kényvtari dllomanyaba veszi, a tovabbiakban az
iskolai kényvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, az 1-8. osztalyos fanulok részére
az ingyenes tankonyvellitast, a tartés hasznalatra késziilt tankonyvet az iskolai
konyvtarbol torténé kolesonzéssel biztositja. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban ré-
szeslld tanulok tankodnyveiket a tankdnyvosztaskor, év kozben érkezett tanulo esetén az
iskolai konyvtarban a konyvtarostol vehetik at.

Ha az iskola a tankdnyvet tankényvkoélcsdnzés itjdn adja minden 3-8. osztdlyos tanulo
birtokdba, a hasznalat jogat a tanuldi jogviszony fennallasa alatt addig az idOpontig
kell a tanulé részére biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a
felkészités folyik, illetve az adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megron-
galasabol szairmazé kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a rendelte-
tésszerti haszndlatbdl szdrmazo értékcsokkenést. Amennyiben Kartéritési kotelezett-
ségének nem tesz eleget, az ingyenes tankonyvellatast a kovetkez6 tanévben haszndlt
tankonyvekkel biztositjuk.

A normativ hozz4jarulasbol az iskolai konyvtar, konyvtarszoba részére a normativ ked-
vezmények biztositasahoz sziikséges tankényv, a fennmaradé osszegboél ajanlott €s ko-
telezé olvasmany, digitalis tananyag, oktatasi program szerezheté be. A megvasarolt
koényv, tankdnyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola tulajdonaba,
az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

Az 1-2. évfolyamos tanuldk tankényvei nem keriilnek konyvtari allomanyba.

5.2 A tankonyvelldtds rendjének kialakitdsa

Az iskola igazgatoje minden év aprilis 20-ig koteles felmérni, hany tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast az iskolai konyvtdarbol, konyvtdarszobdbdl tor-
ténd kolcsonzéssel, a szaktdrgyi foglalkozdsok tantermeiben elhelyezett tankényvekhez
valo hozzaférés tjan.

E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket, hogy kik jogosultak téritésmentes tan-
konyvellatdsra.

5.3 A tankonyvrendelés

Az iskolai tankdnyvellatas feladatainak végrehajtasara a Konyvtdrelldato és a fenntarté a tan-
konyvellatasi szerzodés keretében megallapodik.

A tankdnyvrendelésre vonatkozé javaslatot az egyes tantargyakra vonatkozoan a ta-
nitok, az osztalyt tanité szaktanarok készitik el a pedagdgiai programba foglalt elvek és
a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A tanito/szaktanar felel6s a tankényvren-
delés tartalméaért.
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e A szaktanarok tankdnyvrendeléseit a szakmai munkakozosségek, a munkakozosség-
vezetdk szakmai szempontbol véleményezik, sziikség esetén javasoljak, hogy azt a ta-
nit6/szaktanar a pedagdgiai programban foglalt elveknek, illetve a helyi tantervnek
megfeleléen modositsa. A munkakozosség-vezetdk altal jovahagyott tankonyvrende-
léseket a tankonyvfelelds dsszesiti.

e A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 6sz-
szes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mds mo-
don, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

e A tankinyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet — kiilondsen a tankényvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal, az 1-4. évfo-
lyamokra beiratkozott tanuldk heti érarendjének dsszedllitdsandl — kiilondsen a tan-
kényvek grammban kifejezett témegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

e A tankényvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatéje beszerzi az iskolai sziil6i szer-
vezet (k0z6sség) €s az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

e A tanulék aprilisban megkapjiak a résziikre megrendelni kivant tankonyvek, segéd-
konyvek (a tovabbiakban: tankoényvek) listajat

e A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd j osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

e A tankonyvrendelést az iskola az allami intézményfenntarté kozpont egyidejli tajé-
koztatasaval a kdznevelés informacios rendszerének és a Konyvtarellato altal miikodte-
tett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg
azzal, hogy

o atankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapja
o atankonyvrendelés médositasanak hatarideje junius 30.
o a pétrendelés hatarideje szeptember 15.

e Az jonnan indulé osztilyok tanuldinak sziilei legkésébb a beiratkozdssal egyidejiileg
megkapjdk az osztaly szamara megrendelni kivant tankonyvek listajat.

o Aziskola kényvtarosanak legkés6bb majus 31-ig hirdetményben k6zz¢ kell ten-
nie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kitelezé olvasmanyoknak a jegy-
zékét, amelyeket az iskola konyvtarabol a tanulék kikélesénozhetnek.

5.4 A tankényvfeleldsok feladatai, valamint tankonyvelldtdsi feladatok elismerésének elvei

e Gondoskodnak arrdl, hogy az Oktatasi Hivatal altal engedélyezett és kozzétett tan-
konyvek és segédletek jegyzéke id6ben alljon rendelkezésre az iskolaban a nevelétes-
tiilet szamara.

e A Konyvtarellatonak atadja a tanulok adatait, a tankényvek tanulokra lebontott cimlis-
tajaval.

e A Konyvtarellatotol a tankSnyveket —eldzetesen egyeztetett idépontban — atveszi.

e A tanuldk, a pedagbgusok és az iskolai konyvtar részére a konyveket atadja.

e Részt vesz a sériilt, elveszett, hibds tankényvek pétlasaban és a visszaru kezelés isko-
lai feladatainak megvalésitasaban.
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¢ A tankonyvellatassal kapcsolatos adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzése.

6. A konyvvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

6.1 Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamdra vasarolt dsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni

e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

6.2 A konyvtar haszniléinak kore, a beiratkozis médja

Az Iskolai Konyvtar az iskola nevelbinek és tanuldinak kdnyvtara. Nem nyilvanos konyvtar,
tehat az iskolan kiviili személyek altal nem latogathat6.

Tagja lehet - kiilon beiratkozas nélkiil - mindenki, aki az iskola beirt tanuldja, illetve f6allasu
dolgozoja.

Az Iskolai Konyvtar szolgaltatasai a tagok szamara téritésmentesen vehetdk igénybe.

A koényvtarhasznélat soran a kolcsonzd, illetve a kdnyvtarhasznalod anyagilag felel az 4ltala
hasznalt konyvekért. Az esetleges okozott kart a hasznald koteles megtériteni a mindenkori
piaci koriilmények alapjan. A tanulo, illetve a dolgozé jogviszonyanak megsziintetése a konyv-
tari tartozas rendezését kdvetden torténhet meg. Ennek elmaradasa esetén a kényvtarostanart
nem terheli feleldsség.

6.3 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsénzése é€s olvasétermi
hasznélata téritésmentes.

6.4 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsénzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kélcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kol-
csOnzési id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsénzott konyveket a kovetkez tanév
elso tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolesondzhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlesonzé-
sének idGtartama a mindenkori lehetéségek fliggvényében valtozik.

6.5 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesz-
tett, az iskolai kényvtar mikddésével kapcsolatos informaciokbél tajékozodhatnak.
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6.6 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikényvtar” is, amelynek anyagai a tanariban il-
letve a tantermekben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlesonzési és egyéb feladatokat
szintén az iskolai kényvtarostanar latja el.

7. A pedagégusok hasznilataba keriilé informatikai eszkdzok meghatirozasa

A pedagogust munkakorével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kényvtaran ke-
resztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, in-
formatikai eszk6zoket. A pedagogus a munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozoit,
pendrive-okat, notebookokat, laptop-okat. Az eszkdzok egy részét az iskola titkarsagarol kell
elkérni, és oda is kell hasznalat utdn visszavinni. Tartds kihelyezésre a szaktantermekben kertil-
het sor. A tartds kihelyezés nem tarthat tovabb egy tanévnél.

A kihelyezett eszkdz miiszaki allapotanak megovéasaért a tanteremben oktatd pedagdgus felel,
esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkdz elvesztése

anyagi felel¢sséget vonhat maga utan.

A Csanadpalotai Dér Istvan Altalanos Iskola konyvtaranak szer-
vezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. szamu melléklet

1. Az iskolai konvyvtar feladata:

,,Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az infor-
maciokat és informéacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonboz6 informéaciohordozok hasznalatahoz, az Gjjabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiad4sahoz, a kényvtarhasznalat nyilvantarta-
sdhoz sziikséges eszkozokkel.”

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

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gy(jtékorh szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyuijti, feltarja, meg-
6rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kinyvtar gyiijtokore, az aAllomanybdvités f6 szempontjai:
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Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatérozott kére. A szisz-
tematikus, tervszer( és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori szabaly-
zata. A gy(jtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtékdri szabalyzatban
leirt f6- és mellékgylijtokor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, at-
gondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az dllomanybdvités f6bb iranyai a kovetkez6 tényezok figyelembe vételével hatarozha-
tok meg:
e A klasszikus szerz6k mindharom muinemhez tartozé kétetei (ktelezd és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant)
e A kézikdnyv-allomany gyarapitésa
o A NAT és a Kerettanterv altal meghatarozott segédletek
o Idegen nyelvi oktatast segit6 kiadvanyok

3. A kinyvtiar gyviijtokirét meghatarozo tényezok

3.1. A konyvtar tipusa: iskolank alapfoku oktatédsi intézmény, ahol nappali rendszerben nyolc
évfolyamos oktatds térténik. Kényvtarunk nem nyilvanos kdnyvtar (10 000 kétet alatti doku-
mentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kdzpontjaban talélhatd, a Varosi Konyvtar
kozvetlen szomszédsdgaban. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérheté konyvtarkozi
kolesonzes lehetdségét.

3.3. Az iskola Pedagogiai Programja: A konyvtar gyljtékore eszkdze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloményaval segiti a didkok
¢s a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. ver-
seskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontos, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetel-
ményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gyijtokori szabalyzatban sze-
replé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznélatat a didkok
elsajatithassak.

4. A kitnyvtar gviijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtékor(i, nem nyilvanos szakkdnyvtar, amely megoérzi,
feltarja, szisztematikusan gyjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyujt.

4.1 Tematikus (f6- és mellékgyijtokor):

Fogytijtokor:
A torzsanyag fo gytjtési szempontja:
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai miivek magyar és idegen nyelven
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klasszikus és kortars szerz6k muvei, gylijteményes kotetei

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

szotarak (egy- €s tobbnyelvii)

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-
szintll segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl és az azt segitd kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- és ifjasdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkoddassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, il-
letve azok gylijteményei

Mellékgytijtokor:

o afogylijtokort kiegészitd, er6s valogatassal gyijtott dokumentumok kore

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, digitalis tananyagok (A
kényvtar allomanyéba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok,
pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkdnyv, tankonyv, tartés hasznélatra szant tankényv
e periodikumok: folyoiratok
e térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
¢ hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatbcsomagok

e digitalis tananyagok
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4.3 A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakdre, szintje, mélysége:

a) Gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antologidk
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyljteményes kotetei
alap- és kozépszinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- €s
k6zépszintii segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

az 4ltalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité6 modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirol készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint jogszabalyok, allasfoglaldsok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

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

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozEpszintii segédkonyvek, térténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld mivek

az oktatassal 6sszefliggé statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

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

¢) Az iskolai kdnyvtar dlloméanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egy¢b feltételektol figgden ese-
tenként térténik a kényvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa
alapjan abban az esetben, ha a kényvtaros részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés
meghaladja.
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Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrél a konyv-
taros dont, a munkak6zosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese vé-
leményét.

2.szamu melléklet

1. A konyvtar haszniléinak kére

Az iskolai kényvtar nem nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtérat az iskola tanuléi, pedago-
gusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i sza-
madra elbadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdhoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszi-
nésekor a kdnyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
e név (sziiletési név), (a tobbi adat nyomon kovethetd a tanuloi/tanari/dolgozéi nyilvan-
tartasbol: sziiletési hely és id6, anyja neve, allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha
az helyi vagy kornyékbeli, személyi igazolvany vagy utlevél szdma)

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé kételes bejelenteni az intézmény-
nek. A tanuloknak az iskolabdl t6rténd eltdvozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja a konyv-
taros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozoé kollégak az altaluk
kélesonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a kényvtar rogziti, azokat csak az olvasdval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a

kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A kinyvtarhasznilat modjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikdnyvtari allomanyrész,
e a kiiléngytjtemények egy része: folyoiratok (legutolsd szdmok)

A csak helyben haszndlhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informdacidk kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazaséaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros-tandr tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kélcsénézni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel sza-
bad. Ez iskolankban fiizetes méodszerrel torténik a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer
biztosit4dsa utan a rendszeren keresztiil.

A kolesonzés nyilvantartasa fiizetes modszerrel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb 6t dokumentum kélcséndzhetd egy honap
idOtartamra. A kolcsdnzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosz-
szabbithaté ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kol-
csOnzési hatérideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben
1év6 dokumentumok eléjegyezhetdk.

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

Az iskolabdl tdvozd, a nyolcadik évfolyamot befejezd tanuldk esetében a tanuléi jogvi-
szony megszinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket,
egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségt doku-
mentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diadkok altal atvett tankonyvekkel kap-
csolatos 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 pdtolni.

2.3 A konyvtar nyitva tartasi ideje

Minden év elején az igazgatovel egyeztetett idopontokban.
Igazodik az iskola tanitasi rendjéhez. Figyelembe veszi a pedagdgusok igényeit és a
konyvtaros-tanar érarendjét.

2.4 Konyvtarkozi kolesonzés

A Varosi Konyvtaron keresztiil térténik.
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2.5 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok részére a kényvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok
konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az 6sszedllitott, a kényvtari nyitva tartasnak megfelel-
tetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtdri szolgdltatdsok igénybevételének feltételei, a konyvtdarhaszndlat szabdlyai

e A konyvtar tisztasdganak €s rendjének megdrzése mindenki feladata és kotelessége.
e A konyv épségét, tisztasagat minden koényvtarhasznalonak kotelessége megovni. A
kolesonzok (szilleik) a konyvekért anyagi felelsséggel tartoznak. Az olvasé az elve-
szitett, megrongalt dokumentumokat az alabbi médon kételes pétolni:
- adokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével vagy

- akonyvtar gy(ijtékorébe tartozé hasonld témaji dokumentum beszerzésével.

e A tanév végén a konyvtdros altal kijelslt idépontra a k6lesonzott konyveket minden
tanulonak vissza kell hoznia. A nyari sziinetre kiilén igazgat6i engedéllyel lehet kony-
vet kolesonozni.

e A konyvtarbdl engedély nélkiil nem vihet6 el semmilyen felszerelés, se konyv.

e A konyvtarba ételt és italt behozni nem szabad a dokumentumok €s a berendezési tar-
gyak, eszkdzok védelme érdekében!

4. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas,

3. szamu melléklet

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai kdnyvtar dllomanya alapkatalogussal feltarva fog az olvasok rendelkezésére allni. A
konyvtari llomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiréas) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat r6gzit6 kataléguselem tartalmazza:

e raktdri jelzet

e Dbibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat
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1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) 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 kdnyvtar az egysze-
riisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok
szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerz6ségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szdm

megjegyzések

o Kkotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroldsi adatokat fogjuk rogziteni:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
e cim szerinti melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet rave-
zetjiik a dokumentumra és ra fogjuk vezetni a dokumentum 6sszes kataloguscéduljara. A szép-
irodalmi milvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.2 Az iskolai konyvtar katalégusa
A tételek belsé elrendezése szerint lesz:
- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mil cime alapjan)

1. Altalanos szabalyok

o A konyvtar kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatis megszervezésében, lebonyolitasa-
ban.

e Az iskolai kényvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat brosura nyilvantartasba veszi, majd kikol-
csénzi a tanuldknak.

o A tankdnyvekbe az iskola specidlis, erre a célra készitett bélyegzdje és ,,IB” jelzéssel
ellatott leltari szam keriil. A tankényvek nem keriilnek feldolgozasra, csak a brostra
leltarkonyvbe kerililnek beirdsra.
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Az ingyenes tankonyvek a tanév elején keriilnek kiosztasra. A tanuldknak kiosztott tan-
konyvekr6l cédulas nyilvantartas késziil. A tanuld sziil6je alairasaval igazolja, hogy
gyermeke atvette a konyveket.

A tanulok (sziileik) a tankonyvekért anyagi felel6sséggel tartoznak. A tanuld az elve-
szitett, megrongalt (pl. szandékosan Gsszefirkalt, elszakitott, bepiszkolt) tankdnyvet a
dokumentum azonos (vagy Gjabb) kiadasanak beszerzésével koteles potolni.

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgyj-
temény) szeptemberben a kényvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek at-
vételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjék a nyilatkozatot a tankdnyvek hasz-
nalatara €s visszaadasara vonatkozdan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

Leltari
szam

Az iskolai konyvtarbdl a ...... [oviiinn. -as tanévre gyermekem normativ tdmogatasbol be-
szerzett konyveket kapott, melyet atvettem az iskolai kdnyvtarban, és az atvételt alairdsom-
mal igazoltam.

20..... junius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az 4tvett tartds tankdnyveket,
iskolai brosurakat

A tankonyvek épségére, tisztasigara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy elha-
gyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso eset-
ben pedig a vételarat meg kell tériteni.

alairas

Az ingyenes tankényvellatas keretében biztositott tankonyvek az adott tanév végéig kol-
csOndzhetdek. Minden tanuldnak junius 15-ig vissza kell hoznia a knyvtarbol kdleson-
zott tankdnyveket. Ez aldl kivétel, ha a tanuldnak javité vizsgara vagy osztalyozé vizs-
gara 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
rész£td] elkiiloniilten torténik.

Selejtezés
> A behajthatatlan, valamint a rendeltetésszer(i hasznalat soran elhasznalédott doku-
mentumokat igazgatoi engedéllyel tanévenkeént le kell selejtezni.

2. Karterités
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A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds hasznélatra szant tankdnyvet, ok-
tatasi segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) kételes megodrizni €s rendeltetésszertien hasz-
nalni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasz-
nalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds hasznalatra szant tankdnyvet
kdlesonoz, a tanulo, illetve a kiskorti tanulo sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megron-
galasabol szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatdrozatara

4, szamu melléklet

Munkakori besoroldsa: konyvidros-tandr
Kozvetlen felettese: az igazgato

A munkakor célja:
Az iskolai kényvtar szakszer(i és pontos mitkddtetése, az intézményben folyd neveld - oktato-
munka segitése, a pedagogiai programok megfelel$ konyvtari szolgaltatas nytjtasaval.

Legfontosabb feladatok:
az allomany gondozésa,
az allomany gyarapitasa, a beszerzett mlivek allomanyba vétele,
az allomany selejtezése, védelme,
az allomany feltarasa, katalogusok épitése,
a konyvtar bemutatdsa, megismertetése,
a konyv- és kényvtarhasznalat biztositasa a neveldk és tanuloknak
konyvtari foglalkozdsok megszerzése,
kiilonbozé konyvtari szolgaltatdsok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografiai készitése) -
ajanlo jegyzékek készitése a neveldk kérésére, Snképzésik segitése a nevel6k folyamatos ta-
jékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyoiratokrol €s cikkekrol,
az iskolai kényvtér, a tanari segédanyagok €s egyéb rendelések nyilvantartasa
szakfolyodiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,
koles6nzés,
jol hasznalhato kézikonyvtar dsszeallitasa,
a letéti allomany kezelése, fejlesztése,
palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, palyazati lehetdségek kozzététele,
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konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése,
érdemben intézi a tanuldk, neveldk, sziilok indokolt kéréseit,
kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba.

Kotelez6 nyitva tartas a mindenkor hatalyos jogszabaly szerint.

A koényvtar zarhato kiilon helyiség, amelyhez t6bb embernek van kulcsa. Ezért a felelésség
osztott.

Altalaban torekedjen a nevelétestiilet tagjaival, sziildkkel, tanuldkkal és egyéb személyekkel
kozvetlen emberi kapcsolatra, az intézmény vezet6ivel jo egylittmiikodés kialakitasara.

Az dltala kezelt értékekért felelosséggel tartozik.

11. ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalinos rendelkezések

A Magyar Kéztdrsasdg Orszdggyiilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcids kote-
lezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios onrendelkezési jogrol és az
informdciészabadsdgrol szolo 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabadlyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.
Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:
- az informéacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. toérvény
- aNemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

- az informdacios dnrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény végrehajtasanak biztositasa,

- azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

- azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogvi-
szonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaléirdl az intézmény nyil-
vantart,

- az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok kérének rogzitése,

- az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

- anyilvantartott adatok helyesbitési, térlési rendjének meghatarozasa,

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

- aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol, igy kiilonésen

60



az adatkezelés céljardl és jogalapjdrdl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult sze-
mélyérél, az adatkezelés idotartamdrdl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogaddsa, jévahagyasa, megtekintése

- A Csanddpalotai Dér Istvan Altalinos Iskola miikdésére vonatkozo adatkezelési
szabélyzatot az intézmény vezetéjének eldterjesztése utin a neveldtestiilet 2016.
augusztus 29-i értekezletén elfogadta.

- Az elfogadast kvetden a jogszabalyban meghatdrozottak szerint véleményezési jo-
gat gyakorolta a Sziiléi Munkakdzdsség és a Didkonkormanyzat, amelyet a zarofeje-
zetben alairasukkal igazolnak.

- Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgaté6i irod4ban. Tartalmarol és eldirdsairol a tanulokat €s sziileiket
szervezett forméban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatéjére, valamennyi
munkavillaléjira és tanuléjara nézve kotelezé érvényii.

- Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jévahagydsanak idépontjaval I¢p ha-
talyba, és hatarozatlan idére szol.

- Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuldi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru tanul6 sziiléje — koteles tudomésul
venni, a beiratkozéaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanulot €s
a sziilét irasban tajékoztatni kell. A tanuléi adatkezelés idStartama az iskolaba
valé jelentkezéstol kezdddden legfeljebb a tanuléi jogviszony megsziinését ko-
vetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selej-
tezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozoéan az irattari 6rzési
id6 az iranyadé. Az irattari 6rzési ido leteltével az adatkezelést meg kell sziin-
tetni.

- Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kéveté datummal létesitett munka-
vallaléi jogviszony esetén a munkavallalo kételes tudomdsul venni, erre a
Munka térvénykényve szerint késziilt irasos tajékoztatoban kell a figyelmét
felhivni. A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogvi-
szony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt ké-
peznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendé dokumentumok.
Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kéznevelési torvény rogzitik. Ezek az adatok kételezéen nyil-
vantartandéak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait
2.1.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jog-
szabaly iltal meghatarozott munkavallal6i adatokat

a. nevét, anyja nevét,

b. sziiletési helyét és idejét,

c. oktatasi azonosit6 szamat, pedagégusigazolvanya szamat,
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végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pe-
dagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

munkakdére megnevezését,

a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

munkaidejének mértékeét,

m. tartds tavollétének idStartamat.

n.

6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovibba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a.

c
d.
€.
f.
g

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

allampolgarsag;

TAJ szdma, adbéazonosité jele

a munkavallaldk bankszaml4janak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

alland6 lakcime és tartézkodasi helye, telefonszadma;

munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiiléndsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,

- munkdaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszdmithaté 1d6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés maddja és id6pontja,

- apedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentesevel
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallalé jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,

- amunkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,

- abiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatsagi bizonyitvany szama, kelte,

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

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

- munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra tértén6é megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat ter-
hel6 tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések ¢s azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajaruldsaval.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jog-
szabaly altal meghatirozott tanuléi adatokat

a. nevét,
b. nemét,
c. sziiletési helyét és idejét,
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tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositoé szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya szii-
netelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

. nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladatot,

nevelésének, oktatasanak helyét,

felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a.
b.
c.

a tanulo allampolgérsaga,
allandoé lakéasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,
nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime és a tartozkodésra jogositd ok-
irat megnevezése, szama;
sziilé neve, allandd lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama;
a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- atanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
- atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
- asajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulé rendellenességére
vonatkoz6 adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok
a tanuloi balesetekre vonatkozd adatok,
a tanuld személyi igazolvanyanak szama,
a tanuld fényképét a digitalis napléban,
tébbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvintartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizetdhelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi nkormanyzat-
nak, 4llamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogo-
sultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

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

A tanulék adatai tovabbithatok:
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a. fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b. tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sa-
jatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézmé-
nyeinek

c. amagatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel&testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, is-
kolavéltas esetén az 0j iskoldnak, a szakmai ellenérzés végzdjének,

d. adidkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelje részére a didkiga-
zolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

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

f. az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanulo
egészségiigyi allapotanak megallapitasa céljabdl,

g. acsaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifju-
sagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanul6 ve-
szélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

Az intézmény nyilvantartja tovabbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsd-(tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.) elbirdldsd-
hoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapit-
haté a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsiga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasa-
ért az intézmény igazgatdje a felelés. Jogkiorének gyakorlisara az ligyek alabb szabalyo-
zott kirében helyettesét, az egyes poziciékat betdlté pedagoégusokat, az iigyviteli dolgozot
¢és az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

Az igazgaté személyes feladatai:

- a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

- a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

- a2.2. fejezetben meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése.
Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat latnak el az
aldbbi munkavdllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

Igazgato-helyettes:
- amunkakéri leirasukban meghatarozottak szerint felelosek a 2.1 fejezetben meghata-
rozott adatok kezeléséért,

Iskolatitkar/iigyviteli dolgozo:

— a2.l. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitésa,

— a2.2 fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a2.2 fejezetben meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendr-
z€s végzhjének,

— a2.2.2 fejezetben meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan kételes
tovabbitani a munkavédelmi felelosnek.

— tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,
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— apedagbgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 fejezetben meghatarozot-
tak szerint,

— apedagogusok és munkavallalok személyi anyagénak kezelése,

— apedagogusok erkdlesi bizonyitvanyéanak nyilvantartésa,

— adatok tovabbitasa.

Osztalyfonokok:

— a2.2.2 fejezetben szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢€s tudas ér-
tékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a
sziilének,

— a2.2.2 fejezet ) szakaszaban szerepld adatok,

~ a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl$ adattovabbitas.

Az iskolai weblap és az iskolai Facebook oldal szerkesztésével megbizott:

— beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keriil6 olyan pedagégusoktol, didkoktdl és sziilok-
tél, akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazé informéciok jelennek meg,

— beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriil6 olyan pedagégusoktol és diakoktol, akikrol
kiemelten a személyiiket 4brazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepl6 személyekt6l hozzdjarulast kérni nem sziikséges),

— afentickben emlitett hozzajarulas altalaban szobeli, kritikus esetekben irasos.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalinos mdédszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:
nyomtatott irat,
elektronikus adat,
elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
az iskola weblapjan, Facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykeép.

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes modszerrel is ve-
zethetok. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus méodszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszké6z felhasznalasaval ke-
letkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével osszefiiggésben adatot, megal-
lapitést tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
—~ amunkavallald személyi anyaga,
— amunkavallal6 tajékoztatasarédl szol6 irat,
— amunkavallaléi jogviszonnyal 8sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
— a munkavallalé bankszamldjanak szama,
— amunkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo ira-
tok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
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— akézokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,

— amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
— birosag vagy mas hatdsag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
— azintézmény vezetdje és helyettese,
— az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,
— avonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
— sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeléi kizarolag az aliabbi személyek lehetnek:
— az intézmény igazgatoje, helyettese
— az adatok kezelését végzd iskolatitkar, tigyviteli dolgozo.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a vé-
letlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egye€b infor-
matikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolisa
A munkavallal6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyagéanak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem téarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.
A személyi anyag része a munkavdllaléi alapnyilvdntartds. Az alapnyilvantartas els6 alkalom-
mal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A szami-
togéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo esetekben:

— amunkaviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor

— amunkaviszony megszinésekor

— ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrdl 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenérzéséért az intézmény vezetdje a felelds. Uta-
sitasai és az munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az tigyviteli dol-
goz6 és az iskolatitkar végzik.

5.3.A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek
— az intézmény igazgatoje
— az igazgaté-helyettes
— az osztalyfonok
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— az iskolatitkar
— ligyviteli dolgozo.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyil-
vanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovéabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz titjn torténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek €s az adat tovab-
bitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a ha-
16zatrél valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a tanuldk személyi ada-
tainak &sszeallitdsarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A di-
akok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

— Osszesitett tanul6i nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— Dbizonyitvanyok,

— beirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanulé6i nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazoldsok kiéllitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas a kvetkezé adatokat tartalmazhatja:
o atanulo neve, osztalya,
a tanul6 azonosito szama, diakigazolvanydnak szama,
sziiletési helye és ideje, anyja neve,
allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszédma,
a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

O O O O

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digi-
talis modszerrel vezethetd.

A szamitdgéppel vezetett tanuloi nyilvantartas folyamatosan pontos €s teljes vezetéséert az is-
kolatitkar felelés. Tarolasanak médjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen sze-
mély ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas masodpél-
danyban t6rténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrél 8 napon beliil koteles tajé-
koztatni az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallal6janak kételessége az adatkezelés jogszabalyokban és e sza-
balyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanérai, vezetéi
feladatkort ellatd munkavallaldi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok
és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefo-
non torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigordan tilos.

67



5.5 Az adatnyilvintartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziil6k jogai és érvénye-
sitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositiasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az adatszolgdl-
latds onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini az adatkezelést
elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésé-
r6l, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanuld illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A munkavillal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbité-
s€t vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy déntésének
az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetéje tajékozta-
tast ad az intézmény 4ltal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo éltal feldolgozott ada-
tairol, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozé nevérdl, cimérdl
¢s az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik €s milyen célbol kap-
jak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatoje a kérelem benyujtasatol szamitott
30 napon beliil irasban, kozérthetd forméaban kételes megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a. aszemélyes adatok kezelése (tovébbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az
adatatvevo joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve,
ha az adatkezelést t6rvény rendelte el;
b. aszemélyes adat felhaszndlasa vagy tovabbitasa kdzvetlen tizletszerzés, kozveé-
lemény-kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;
c. atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.
Az intézmény igazgatdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesziésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrévidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgélni,
¢s annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - meg-
sziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél, illet6leg az annak alapjan tett intézke-
désekrél értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban
tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében. Amennyi-
ben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30
napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

5.5.3 A birésagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett mun-
kavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel§ ellen birdsaghoz fordulhat. A birosag
az ligyben soron kiviil jar el.

12. Zaro6 rendelkezések

12.1 Jelen szervezeti és mitkodési szabalyzatot (SZMSZ) és az adatkezelési szabalyzatot - a
sziil6i munkak$zosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével — a neveldtestiilet be-
vonasaval az igazgato6 készitette el.
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Az SZMSZ médositasat kezdeményezheti:  a fenntarté * a neveltestiilet « az igazgato ¢ sziildi
koz6sség. A modositas a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

12.2 Az intézmény eredményes és hatékony miikdtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezése-
ket — mint pl. a belsé ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabélyait — ondllé szabalyzatok tartalmazzak.
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