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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény mukodésére, belsé és Kkiilso kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdisa a nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. Torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazdsa alapjan
torténik. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatdsi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikkodésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- €s
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, raciondlis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
e anemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény,
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol,
e 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérol,
e 2011. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol
e 23/2004. (VIII.27.) OM-rendelet a tanuldi tankOnyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl,
e 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.
e 17/2013. (IIl. 1.) EMMI rendelet: A nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetis€g iskolai oktatasanak irdnyelve
e 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet

1.2 A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot az intézményvezetd elOterjesztése utan a
neveldtestiilet fogadja el, - az SZMK, a didkonkormanyzat €és a Német Nemzetiségi Kisebbségi
Onkorményzat véleményének kikérésével.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az igazgatdi irodaban €s az iskola konyvtaraban munkaidében,
tovabba az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és mitkodési szabdlyzat személyi és idobeli hatdalya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat az elfogadas idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan idore
szol.



2. Az intézmény jellemz6 adatai:

A koznevelési intézmény

1.

2.
3.

4.

5

6.

Hivatalos neve: Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
1.1. Idegen nyelvii megnevezése: Tasnadi Lajos Deutsche Nationalitidtenshule Iklad
Feladatellatasi helye: 2181 Iklad Iskola tér 22.
Alapito és fenntarto és mitkodteté neve és székhelye:
3.1. Alapitd: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Fenntartd: Dunakeszi Tankeriileti Kézpont
3.3. Székhely: 2120. Dunakeszi, Allomas sétany 4.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosité: 032368
Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1.1 altalanos iskolai nevelés, oktatas

e 6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai nevelés-oktatés

e 6.1.1.2. als6 tagozat, felso tagozat

e 6.1.1.3. sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi, beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,
értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos- érzékszervi fogyatékos -hallasi
fogyatékos, latasi fogyatékos) kétnyelvii német nemzetiségi nevelés-oktatas

e 06.1.1.4. nemzetiségi nevelés-oktatds kétnyelvii nemzetiségi nevelés-oktatas
(német), nyelvoktatdé nemzetiségi nevelés-oktatas (német) nyelvoktaté német

6.1.2. Egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1. délutani foglalkozasok, tanuldészoba

6.1.3. az iskola maximalis létszama: 280 O

7.

Iskolatipusonként az évfolyamok szdma: 8 évfolyam

Iskolai konyvtar ellatdsanak modja: sajat szervezeti egységgel

tagintézményben: 150 {6
A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:
feladatellatasi hely szerint

pontos cim: 2181 Iklad , Iskola tér 22.

helyrajzi szam: Iklad 580/3 HRSZ

hasznos alapteriilet: 1294 m? + 372 m?/ (1689 m?)

intézményi jogkdr: ingyenes hasznalati jog

a KK jogkore: ingyenes hasznalati jog

tagintézmény:

pontos cim: 2182 Domony, F6 ut 95-97.

helyrajzi szam: Domony 4 HRSZ, Domony 5 HRSZ
hasznos alapteriilet: 7 505 m? + 721 m?

jogkor: vagyonkezel6i jog KK

Az intézmény képviseletét a fenntarto altal megbizott intézményvezeto latja el.
Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.



3. Az intézmény finanszirozasanak jellemzoi

Az intézmény székhelyét képezo épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Iklad Kozség Onkormanyzata gyakorolja gy, hogy az épiilet illetve telek hasznalatanak
joga az intézményt illeti meg.

A tagintézménynél az épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Domony
Kozség Onkormanyzata gyakorolja tgy, hogy az épiilet illetve telek hasznalatanak joga az
intézményt illeti meg.

A fenntartdi és miikodtet6i jogkorrel is a Dunakeszi Tankeriileti Kozpont rendelkezik.

A fenntarto, a miikodtetd biztositja az altala engedélyezett tobbletszolgaltatasok,
tobbletlétszamok fedezetét.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A kozoktatasi intézmény vezetéje — a koznevelési torvény szerint — felelds az intézmény
szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabdaly nem utal mads
hataskéorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsara, ¢élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibbd a pedagégiai munkdaért, az
intézmény ellenorzési, mérési, értékelési és mindségirdanyitdasi programjanak mitkodéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészseéges ¢€s biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- €s gyermekbalesetek
megeldzéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras,
jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény
miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradadsa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve,
ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az lgyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

4.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezeté helyettes helyettesiti. Az
intézményvezetd helyettes hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhdzasa
minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetd helyettes felhatalmazasat.
Tagintézmény-vezeto tavollétében az als6s munkakdzosség vezetd rendelkezik a helyettesitési
jogkorrel, végzi el a helyettesitési feladatokat.



4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa:

e az intézményvezetd helyettes,

e tagintézmény-vezeto,

e aziskolatitkar

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatarsai az intézményvezetonek tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az intézményvezeté helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan
idére alkalmazott pedagdgusa kaphat. A megbizas az igazgatdi megbizds iddtartamaval
megegyez6 hatarozott idére szol. Az intézményvezetd helyettes feladat- és hataskore,
valamint egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakdri leirasa
tartalmaz. Személyileg felel az intézményvezetd altal rabizott feladatokért. Az
intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel az intézményvezetd helyettes helyettesiti.

A tagintézmény vezeto

Vezeto beosztasu pedagdgus. Ellatja a tagiskola vezetését. Felelds a tagintézmény miikodéséért,
a munkavégzés, a racionalis és gazdasdgos miilkddtetés, valamint a helyi adottsdgok,
koriilmények és igények figyelembe vételével.

A tagintézmény vezeto részletes feladatai a tagintézményben:

e aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése,

e anevelOtestiilet vezetése,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése €s ellendrzése,

e a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan,

e a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa.

e akozoktatasi intézmény képviselete,

e cgylittmiikodés biztositasa a sziilok kozosségével, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a szllok és a didkok képviseldjével, és a didkmozgalommal valo
egylittmiikodés,

e anemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, mélto szervezése,

e a gyermek- és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanuld- és gyermekbaleset
megeldzésének iranyitasa,

e a dontés- az egyetértései kotelezettség megtartasaval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly vagy a kollektiv szerz8dés
nem utal mas hataskorébe.

e a felndttoktatas igény szerinti megszervezése,

e atankonyvrendelés szabalyozasa.



A tagintézmény vezeto felelés a tagintézményben:

e aszakszer( és torvényes mukddésért,

e az ¢ésszerl és takarékos gazdalkodasért,

e apedagdgiai munkaért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért,

e aneveld- és oktatomunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
e atanulo- és a gyermekbalesetek megeldzéséért,

e agyermekek egészségiigyi vizsgalatainak ellatasaért.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezO oldalon szereplé szervezeti diagram
tartalmazza.



Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola szervezeti felépitése

Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Koren Istvan Tagiskola, Domony
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdjének munkajat (iranyito, tervezd, szervezod, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.
Az intézmény vezetoségének tagjai:

az intézményvezeto,

az intézményvezeto helyettes,

a szakmai munkakdzosségek vezet6i (also, felsd, nemzetiségi),

a diakonkormanyzat vezetoje.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmlikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, a sziil6i munkakdzosség vélasztméanydval, a didkonkormanyzat vezetdjével.
A diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd
felelds, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni vagy a targykorben egyetértési joga van.

4.5 A pedagogiai munka ellenorzése

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagodgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten sziikséges erOsiteni a
tevékenységet, milyen teriileteken kell a rendelkezésre 4116 eszkozoket, felszereléseket felujitani,

s o

korszerusiteni, illetve boviteni.

A pedagdgiai munka ellenérzése része az intézményi mindségirdnyitasi program ellendrzési
fejezetének, mely részletesen tartalmazza az ellendrzési teriileteket, modszereket, gyakorisagot
és feleldsoket.

A pedagodgiai munka éves ellenOrzési litemtervét a vezet6-helyettes, a szakmai munkakozosség
és a Onértékelési team javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellen6rzési terv az éves munkatervben keriil megfogalmazisra. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszereit és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6érzés kiterjed az egyes
feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel Osszefliggd kérdésekre, a
mukodeési feltételek vizsgalatara.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a vezet6helyettest, a
szakmai munkakodzdsség, valamint a onértékelési team vezetdjét.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili  ellenérzést kezdeményezhet az intézményvezet-helyettes, a szakmai
munkakdzdsség és a sziiloi szervezet.

Az ellendrzés tapasztalatairol irasos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett pedagogussal illetve
dolgozdval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irasban észrevételt tehet.



Az intézményvezetd minden évben valamennyi pedagogus, technikai és gazdasagi dolgozo
munkajat értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezletén értékelni kell, megallapitva az esetleges
hianyossagok megsziintetésé¢hez sziikséges intézkedéseket.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai:
e szobeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

oralatogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az ellenorzés fajtai:

e Tervszer(, elére megbeszElt idopont €s szempont szerinti ellendrzés.
e Spontén, alkalomszerii ellendrzés:

o aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében,

o anapi felkésziiltség felmérésének érdekében.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezden
szabdlyozza az alabbi feladatkort elldto vezetok és pedagogusok pedagaogiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e intézményvezetd- helyettes
tagintézmény-vezetod
a munkakdzosség-vezetok
az osztalyfénokok
a pedagdgusok
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az intézményvezetd-helyettes és a munkakoziosség-vezetik
elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részgt vesznek azg ellenorzési feladatokban.
Az intézmény vezetdségének tagjai €és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben
valé kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az intézményvezetd kiilon
megbizasara —ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghataroz6 elem.
Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-
vezetd, munkak6zosség-vezetok),
tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
az e-naplok ellendrzése legalabb évi négy alkalommal,
az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzésok ellendrzése,
az  SZMSZ-ben  elbirtak  betartasanak  ellendrzése  az  osztalyfonoki,
tanari intézkedések folyaman,
e atanitasi 0rdk kezdésének €s befejezésének ellendrzése.



5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodeés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program
e a hazirend
Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathato miikkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
o atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
o egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

5.1.1 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzoit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. A szakmai
alapdokumentumat a fenntart6 fogadja el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen vélaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot €és kdvetelményeket.

e Az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit.

e Az oktatasban alkalmazhato tankOnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségeét.

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

o A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylittmikodésével kapcsolatos
feladatokat

e Akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rend;jét

e A tanuldoknak az intézményi dontési folyamatokban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét

e A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

e A tanulokkal kapcsolatos fegyelmi eljarasok menete.



A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informacidkat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el. Az iskola pedagodgiai programja
megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel0sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyito
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. (20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 3.§ (1)-(2) bekezdésekben foglaltak) A munkaterv egy példanya a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el
kell helyezni.

5.2 A tanuloi tankonyvtamogatds és az iskolai tankonyvelldtads rendje

Az alabbi jogszabalyokat vessziik figyelembe:
e A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény
e A tankonyvpiac rendjérol szo6l6 2001. évi XXXVII. torvény
e A tankOnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szolo 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

Ingyenes tankonyv

A Kormany a 1265/2017. (V.29.) Korm. hatdrozata (tovabbiakban: hatarozat) értelmében a
2017/2018. évi tanévben az ingyenes tankonyvellatast egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolyam
tanuloi, és terjeszti ki a kozépiskola 9. évfolyama szdmara. Ezen intézkedés értelmében
az 1-9. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosult.

A Nkt. 46. § (5) 2013. szeptember 1-jét6l az elsétdl a nyolcadik évfolyamig, tovabba a
nemzetiségi nevelés-oktatasban és a gyogypedagdgiai nevelés-oktatasban az allam biztositja a
tanuld szamara téritésmentesen a tankdnyveket.

Az iskola olyan ardsszetételi tankonyvesomagot rendel, hogy biztositani tudja az ingyenes
tankonyvellatasra jogosultak szdmara a tankonyvet. Az iskolavezetdk feleléssége, hogy a
munkakozosségek véleményezésén keresztiil a tankdnyvcsomagok ara dsszhangban legyen az
egy fore juté normativ tankonyvtadmogatas dsszegével. Téritésmentesen kell biztositani minden
fajta  kiadvanyt  (tankonyveket, munkafiizeteket, gyakorlo  lapokat, atlaszokat,
feladatgytiijteményeket, stb.) az iskolaba jaro, illetve (ijonnan beiratkozé minden arra jogosult
tanulonak.

A tankonyvrendelet 29.§(4) bekezdés alapjan az éllam 4ltal biztositott ingyenes tartds
tankonyveket az intézményvezetonek az iskola konyvtari allomanyaba kell venni, és a tanulo
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani az iskola hdazirendjében
meghatarozottak szerint. A tartosként nem hasznilhatdé munkafiizetekre, feladatlapokra nem
vonatkozik ez a rendelkezés.

Allami tankonyvterjesztés



Az orszagos tankOnyvellatast az allam a Konyvtarellatdé Kiemelten K6zhaszni Nonprofit
Kft.-n (a tovabbiakban: Konyvtarellato) keresztiil latja el. A Konyvtarellaté a tankonyvellatas
feladatainak végrehajtasa érdekében kapcsolatban all a fenntartokkal és az iskolakkal.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

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

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata.

5.2.1.3 Az iskolai tankoényv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a tanuldk egyenld eséllyel
jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a konyv a szokdsos
hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti, megrongalja, a kiskort
tanulo sziiléje az okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

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

5.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankdnyvek forgalmazéasara vonatkozd szerzddést kot, és az intézmény
a tankonyveket a tankonyvforgalmazoktol atveszi.

52.2.2 Az iskola tankonyvelldtdssal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelds. Az intézményvezeté minden tanévben december 15-éig elkésziti a
kovetkezo tanév tankonyvellatisanak rendjét (23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet 22§ (7)),
amelyben Kijeloli a tankényvrendelésben  kozremiikodd  személyt  (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsaban. A
feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelds minden év februdr 28-dig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
elfogadtatja az intézmény fenntartojaval, intézményvezetdjével. A tankonyvrendelésnél az
iskoldba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt 1étszdmat is figyelembe kell venni.
A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, melynek Osszegét a mindenkor aktualis EMMI
rendelet hatdrozza meg.

5.2.5.2 A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valod hozzajutas
lehetdségét.

5.2.5.3 A tankOnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt
a szlilok megismer;jék.

A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az §sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni,
vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel —
kozz¢ kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kdtelezé olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikolcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informdcios Rendszer (KIR) réveén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hdlézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk.

A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes)
férhetnek hozza.

5.4. Az iratkezelés és az iigyintézés, adatkezelés szabalyai:

Az adatkezelési szabalyzatot (Nkt.43§.) az SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.
Az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011.évi CXII.
torvény.

84. § (1) Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmény a kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol
¢€s a maganlevéltari anyag védelmeérdl sz616 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, valamint a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet el6irdsai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabalyozza.

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapa
nyomtatvany,

b) nyomdai uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

c) elektronikus okirat,

d) elektronikus titon eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapii nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott rendszer
alkalmazéséaval elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatdrozott rend
szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az elektronikusan eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitése a 4.4.3. fejezetben
megtalalhat6 kiadméanyozasi rend szabalyainak megfelelden torténik.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezeto-helyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakori
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leirdsaban szerepld Tligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzslapba,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.
Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi jogkore a vezetonek van.

Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igénylo tigyiratokat a vezetd — helyettes irja ala.
Rendkiviili esetben az aldirasi jogkort irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:

Hosszu bélyegzo:

Iklad| Tasnadl Lajos :
Német Nomzetiségi Alalanos Iskola
Deutsche Nationadatenscnu'e
lat

Korbélyegzo:

5 e

Rl £
B e

©

5.4.1. A kiadmanyozas szabalyai:

85. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény

aa) nevét,

ab) sz¢khelyét,

b) az iktatészamot,

¢) az ligyintéz0 megnevezesét,

d) az ligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairgjanak nevét, beosztasat €s

f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezd részben és az

(1) bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre térténd utalast,

c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast meginditd kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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5.5 Teendok rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasdara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik életbe.
A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenkent,
az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdoteles ellendrizni, hogy az
épliletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld €s oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat ¢és egészségét, valamint az intézmény éEpiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartézkodd személyek biztonsadgat fenyegetd rendkiviili eseményre utaldé tény jut a
tudomasara koteles azt azonnal kozdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

e Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e a fenntartot,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd utasitdsdra az épiiletben tartozkodd személyeket a tliz- €s bombariadd terv alapjan
riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.
A veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariado
terv mellékleteiben talalhato6 ,,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

e Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgésban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!
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A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrol, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével- gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

Az ¢épiiletbe

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsésegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelhdrito szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogadasarol.

érkez6 rendvédelmi, Kkatasztrofaeclharito szerv vezetéjét az iskola

igazgatojanak/vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartdozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épilet kitiritésérdl

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitisait az intézmény minden
dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tliz- és bombariad6 terv"
c. irat tartalmazza.

A tlizriado terv €s a bombariado terv elkészitéséert, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény
vezetdje a felelOs.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola vezetdje a felelds.

A tlizriad6 tervben és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi
helyiségeiben kell elhelyezni: igazgatoi iroda, tanari szoba.
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Bombariado esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

5.5.1 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 legkonnyebben elérhetd6 vezetdjének. Az értesitett vezeté a bejelentés
valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.5.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai cseng0 szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

5.5.3 Az iskola épiiletében tartézkodod tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hidnyaban — a sportpalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve
kotelesek az osztdlyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzd tanuldkat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezo helyen
tartozkodni.

5.5.4 A bombariaddt elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.5.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.5.7 A bombariadé lefujadsa folyamatos csengetéssel ¢és szobeli kozléssel torténik.
A bombariadd altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanits
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény miitkodési- és munkarendje

6.1 Az intézmény vezetéi munkarendjének szabdlyozdsa

Az intézmény vezetéje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétf6tdl péntekig 7.15 és 16.30 ora kdzott az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idotartamban
latjak el.

Tagintézményben hétf6tol péntekig 7.30 €s 16.00 o6ra kozott tagintézmény-vezetd vagy
megbizottja.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztisa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkajukat, melybdl 32 orat
az intézményben toltenek. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél
kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan
szamitand6 ki. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg
a 12 orat.
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A pedagbégusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak  szem  elott  tartasaval —  altalaban  maguk  hatarozzak — meg.
Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban hétfoi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi
atlagban 8-orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 o6rds munkaidére kell szdmitani.
A munkaltatdé a munkaidére vonatkozd eldirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az irdnyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdégus-munkakoérben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a. akotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

b. amunkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a tanitasi orak megtartasa

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozésok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencidlt  képességfejleszté  foglalkozasok  (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, stb.),

f. konyvtarosi feladatok

®o0 o

A pedagogusok kotelezd ordban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo eldkészito és befejezé  tevékenység idOtartama is. Elokészitd ¢és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezo oraszam
keretében ellatott feladatokra forditando munkaidot ordanként 60 perc idotartammal kell
szdmitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢s a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok:
® q tanitdsi orakra valo felkésziilés,
a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,
a munkaltatd 4ltal eléirt munkaidé-nyilvantartas vezetése, a megtartott tanitasi orak
dokumentéléasa, az elmarado6 és a helyettesitett orak vezetése,
kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,
kisérletek Osszeallitasa,
dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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e tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

o feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

o iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalytonoki, munkakézosség-vezetoi,) ellatasa,
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szllo6i értekezletek, fogadoordk megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részveétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete orakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

részvétel az intézmény mindségiranyitasi tevékenységében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valo kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaidd tanitasi oérakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:

a 6.2.1.1 szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil a dolt betiivel kiemeltek

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatokat az intézmény a fenti keretek szerint
hatarozza meg. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellatasakor
munkaidejének felhasznalasarol —figyelembe véve a kdznevelési torvény 62§ (5) bekezdésében
2013. szeptember 1-jét61 hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaiddre vonatkozo el6irasait és
a munkaltat6 ezzel kapcsolatos dontéseit-, a pedagégus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirdsok

6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezeté vagy az intézményvezetd-helyettes, tagiskolaban a tagintézmény-vezeté
allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a
fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 o6raig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hiinyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az intézményvezeté-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
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esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szdmadara a tanmenet szerinti elérehaladast.
A tappénzes igazolast a munkéba allaskor az intézményvezetonek le kell adni.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezetotdl vagy helyettesétol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozéas) megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerii 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elorehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszdmon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezet6é adja a helyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan. A megbizasok alapelvei: a ritermettség, a szaktudas, az aranyos terhelés elve.

6.3.6 A pedagoégus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulads érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezo orakbol, egyéb elrendelt foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval osszefiiggo egyéb feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkaval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaid6-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a
Kozoktatasi torvény Harmadik rész II/9. pontban szerepl6é feladatok ellatasakor a pedagogus
munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid0 fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetden nem
biztosithato. Ebben az esetben a munkaidd-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

6.3.7.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasara szolgalo adatlapot KRETA —rendszer
tartalmazza.

6.3.7.2 Minden pedagoégus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantartasat.

6.3.7.3 A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagogus szamara 40 ora, ennek
tulteljesitésére és alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4 A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidonek nem feltétleniil kell minden napon 8 Ordnak lennie, de a heti munkaidd
Osszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

6.3.7.5 A munkaltatéi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédidé nem része a munkaidének!
A M.t szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki
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munkakezdésétdl legalabb 6 6rat munkaban t6lt. Ebben az esetben a napi 20 perc munkasziinet
(altalaban ebédidd) kiadasa és igénybe vétele (bejegyzése) kotelezo.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézményvezet6 allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében. Munkakdri
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaidd ¢és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezetd hatirozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatiasa az intézményvezeté, adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l0o, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.
A munkakori leirasokat évente feliil kell vizsgélni, aktualizalni kell.

6.5.1 Tanar-tanité munkakori leirdas-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar, tanito / idegen nyelv-tanar, tanitd

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak a tovabbtanulasra valo sikeres felkészitése.

Neveldi tevékenysége és életvitele
munkdjat, az iskola 4ltal elfogadott erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi,
mindennapi nevel6i munkdja megfelel a PP-ben elfogadott szemléletnek

e kollégairdl, munkatarsair6l a tanulok el6tt tisztelettel és megbecstiléssel beszél

e csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkdjaban €s szavaiban

e cgylitt halad az uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival, felelds a tanuloi és
szilo1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégdkkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

e sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

e sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéantanitvanyként sem az iskolédban, sem
azon kiviil nem tanitja

e koveti az iskola altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsdgon, pozitiv
gondolkodéson alapul6 nevelési modszereit

e részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a
csaladias és otthonos légkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

e kozremiikddik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom értékek
szerinti formalasdhoz

19



A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaid6t csak irdsos igazgatdi utasitasra 1épheti tul,
legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti ido, illetve tanitasi 6rdja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi az e-naplodt, nyilvantartja az drarol
hianyz6 vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti draszam +1 osztalyzatot
(de legalabb havi 1 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont el6tt tdjékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvdnyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrdl,

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

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

fogadoorat tart a munkatervben meghatarozott idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznélatat
az intézményvezetd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és zard vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerli orat tart,

egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezetd-
helyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi és a teriileti tanulmanyi versenyeket
folyamatosan ~ végzi a  tanitvdnyai = felzarkoztatdsdval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
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elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi latogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztalyozo értekezletet megel6zden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
az értekezleten megindokolja,

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

kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelGs a tanuloi és sziiléi személyiségi jogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jarandosaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér,

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezd potlékok,
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij,

6.5.2 Szaktanar munkakori leirds-mintaja

A munkakor megnevezése:

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa, a tovabbtanulasra torténd sikeres felkészitéstik.

e

Szaktanari munkakor célja:

az oktatasi és nevelési célok megvaldsitasa a tantervi kdvetelményeknek megfelelden a
tanulok életkorahoz, képességeihez igazodva,

az oktatasi €s nevelési modszerek helyes megvalasztasa, alkalmazasa,

a tandra pontos €s céltudatos felépitése és szervezes,

a tanulok munkéjanak és magatartasadnak figyelemmel kisérése,

a tanulok neveltségi szintjének emelése,

az adminisztracios feladatok pontos, hataridére valo teljesitése,

a tanulobalesetek megeldzés,

nevelémunkdja, egyénisége, magatartasa példaértékii legyen.

Munkakorhoz tartozo feladatok:

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitettek végrehajtasa,
felelds tanitvanyai felkészitéséért, a helyi tantervben meghatarozott tananyag
elsajatitasaért. Munkéja hatékonysaga megkivanja a folyamatos felkésziilést, a hosszu -
¢és rovid tavu oktatasi tervek készitését,

részt vesz a Helyi Pedagogiai Programban meghatarozott vizsgakra valo felkészitésében,
a vizsgak megszervezésében, lebonyolitdsaban,

a sziiloket és a didkokat rendszeresen tajékoztatja az Oket érintd kérdésekrodl, kérdéseikre
érdemi valaszt ad,
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a gyermek- és ifjusagvédelemben egyiittmitkodik kollégaival és a szakemberekkel,

a tanar mindent megtesz a gyermek- €s tanulobalesetek megeldzéséért, sziikség esetén
eleget tesz intézkedési €s bejelentési kotelezettségének,

hasznalja az oktatastechnikai eszkdzoket, javaslatot tesz bovitésiikre,

anyagilag felelds a szdmara kiadott eszkdzokért, amelyeket rendeltetésszeriien hasznal,
eleget tesz a jogszabalyban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének,

egylitt miikodik a tantestiilet kiilonb6z6 szakmai csoportjaival, tagja a megfeleld szakmai
munkakdzdsségeknek,

felkésziil és részt vesz a fogaddorakon, sziil6i értekezleteken, kirandulasokon, balokon és
egyéb, a munkatervben meghatarozott rendezvényeken, illetve képviseli intézménylinket
a telepiilés linnepélyes alkalmain,

koteles az orarendben és a csengetési rendben meghatarozott idében €s a kijeldlt helyen
a tanitasi 6rat személyesen megtartani,

a tanitdsi oran torténtekért a tanar felel, a zavartalan koriilményeket az iskolavezetés
biztositja,

pedagogiai munkdjat korszerl, frissen tartott pedagdgiai és szaktargyi felkésziiltséggel
végzi, az iskola pedagogiai programjaval dsszhangban,

a tantervben eldirt tantdrgyi minimum megtanitasa kotelezo,

a tanari autonomia korébe tartozik a tovabbi tananyag, a tanitdsi modszerek, a
leghatékonyabb pedagodgiai eljarasok megvalasztasa,

a tanar torekszik a tanulok személyiségének mind mélyebb megismerésére, segitséget
nyujt egyéni tanulési utjaik megvalasztasaban,

mindent megtesz didkjai tantargyi attitiidjének formalasa, tanuldsi motivaltsaganak
érdekében,

a tanar joga ¢és kotelessége didkjai munkajanak folyamatos, rendszeres, targyilagossagra
torekvo értékelése és ellendrzése,

a tanulok munkait személyesen, targyilagossagra torekedve javitja, értékeli,

a témazar6 dolgozatok idOpontjarél a tanulocsoportot 1 héttel korabban értesiti,
javitasaval két héten beliil elkésziil. Ha két mas témazar6 dolgozat is arra a napra esik, a
feladatot atlitemezi,

a tanulok munkajarol folyamatosan tajékoztatja irasban is a sziiloket,

ha egy tanuldcsoport jelentdés hanyada a minimumszint kozelében teljesit, modot ad a
hianyok potlasara, lehetdséget biztosit a javitasara,

a tanar torekszik a tanulok egyenletes, nem tulzott terhelésére. A hazi feladatokat tigy
tervezi, hogy a felkésziilés iddtartama ne haladja meg a 30 percet, 6sszefoglalaskor a
tanora id6tartamat,

gondot fordit a tehetségek feltdrasara, a lemaradokat korrepetalassal segiti,

tanorain kihasznalja a szaktargyaban rejld nevelési és személyiségfejlesztési
lehetdségeket,

a tankonyvfelelds kollega segitségével az 4ltala tanitott osztalyokban, csoportokban
szamon tartja a tartos tankonyvek kiadasat €és év végi beszedését,

a tanulok tartostankonyv-hasznalatat tudatositja és iranyitja,

beoszthatd a munkakorének megfeleld, éraszammal kifejezhetd feladatok elvégzésére:
helyettesités, korrepetalas, szakkor, stb.,

tavolmaraddsa esetén tanmenetét eljuttatja az intézmény vezetdjéhez, hogy szakszeru
helyettesitését igy segitse eld,

a munka kezdete eldtt 15 perccel koteles munkahelyén tartozkodni, a tanitds megkezdése
elétt figyelmet forditani a tanterem allapotara, rendjére. A foglalkozas végeztével a
tanterem allapotanak ellendrzése utdn utolsonak hagyja el azt,
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e az intézmény vezetdjének esetenkénti vagy rendszeres megbizdsa alapjan elvégzi
mindazon feladatokat, melyek munkakorével 6sszeegyeztethetok.
A felsorolt feladatokon til kdteles minden olyan nevelési tevékenységi korben feladatot ellatni,
amellyel vezetdje megbizza.

Jarandoésaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirdsai szerint meghatarozott munkabér,

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelez6 potlékok,
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij,
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6.5.3 Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras-mintaja

A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az also v. felsé tagozatos munkakdzosség-vezetd
Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairol és hataskorérdl iranyaddak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

o feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

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

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

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: e-napld, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.,

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

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

e kapcsolatot tart az osztalyaba jard diakok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az
osztaly diak onkorményzati vezetdségevel,

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

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

e az osztalyozé értekezletet megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikddik az iskola sziilékkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

o kozremiikodik a tanuloi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek 0Osszegytlijtésében és
elbiralasaban,

e minden tanév els0 napjan ismerteti osztdlydval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

e kdzremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulonak a kdzépfokl tanulmanyokra torténd jelentkezését,

crcr
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minden év szeptemberének 10. napjaig leadja a gyermekvédelmi felelésnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett diadkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az e-naploba,
folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az e-naploban a didkok adatainak valtozasat,
a tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szo016 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellenorzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi az e-napld osztalyozo részének
allapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az intézményvezeto-helyettesnek,
figyelemmel koveti a tanulok igazolt €és igazolatlan hidnyzésat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzésokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben értesiti a szuloket,

értesiti a sziiloket a tanuldé gyenge vagy hanyatl6é tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

az SZMSZ eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, illetve ha
a tanul6 bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalado6 éves hianyzas esetén,

az osztalyozo6 értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen, az osztalyzatok atlagatol
a tanul6 karéra.

3. Kiilonleges felelossége

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

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy
az igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban rogzitett
osztalyfonoki potlek

6.5.4 Takarité6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idétartamra,

munkabére munkaszerzddése szerint

naponta 6.00-14.00 és 11.00-19.00 6raig valtott miiszakban, amely munkaidé ebédidot
nem tartalmaz

tagintézményben 11.00 6ratol 19.00 oraig, ebédidét nem tartalmaz.

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglaliasa

Az intézményvezetd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban,
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat,

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosorészeket,
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e intézmény-vezetdi utasitasra végez folyosoi nagytakaritast,

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

e atanuldk iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat,

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

o sziikkség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozé szamitogépek
billentylizetét,

e napi gyakorisadggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fert6tleniti,

o kotelessége a tantermekben €s a folyosokon elhelyezett szemétgylijto edények rendszeres
uritése, tisztitasa,

o sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé virdgokat,

e nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosdasat, a padok és falburkolok surolésat,

e a nagytakaritdsok iddszakdban — a tobbi takaritoval kozdsen — elvégzi az ablakok
tisztitasat,

e a nagytakaritdsok alkalmaval — a tagintézmény-vezetd utasitasa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkéjahoz tartoznak,

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

e folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibdkat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az intézményvezetdnek.

2. Jarandosag

e amunkaszerzédésében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozd jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veédbeszkozok.

rrrrr

6.6.1 Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levd heti o6rarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi
ordk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (az intézményvezetd engedélyével) azok eldtt
szervezhetok.

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi orakat altalaban 14.30 oraig be kell fejezni.

A napkdzis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.30 ordig tart. Tagintézményben 16 oraig.

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelez6
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatOhelyettes altal elére engedélyezett iddpontban és
modon torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbhé zavarjak.
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6.6.4 Az orakozi sziinetek idétartama: 10, 15, illetve 20 perc a hazirendben feltiintetett
csengetési rend szerint. Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok ¢€s
diakok feliigyelik. Az érakozi sziinet ideje csak rendkiviili esetben rovidithetd, rendes
id6tartama 10, 15 illetve 20 perc.

6.7 Az osztdlyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulményi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:
a. azigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol,
b. egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,
C. ha a tanuld hidnyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6érak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,
Az osztalyoz6 vizsga részletes kovetelmény rendszere az iskolai hazirendben megtalalhato.

6.8 Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartozkodds rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 17.00 oraig van nyitva. Az intézmény, tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg, ¢és azt a szlinet megkezdése
elott a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomésara hozza. A nyari sziinetben az irodai iigyeletet
kéthetente (szerdai napokon) egy alkalommal kell megszervezni.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre— eseti kérelmek alapjan — az
intézményvezeto ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavéllaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd és miikodtetd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az ligyeletes
takaritd nyitja a bejarati ajtot 7 orakor. A tanuldk valtocipd cseréjével foglalhatjdk el a
tantermeiket. Az iskola épiiletét 820 — 11%-ig tanorak alatt zarva tartjuk. Az iskolaba torténd ki-
¢s belépés a fObejaraton keresztiil torténik. Tanitasi iddben a menekiilési itvonalaknak megfeleld
kijaratokat nyitva kell tartani, majd a tanitas végeztével bezarni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes takarité/gondnok, majd
7.20-t0l az ligyeletes neveld, a délutan tavozod vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartd
pedagogus felelds, az iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult €s koteles a sziikségessé
valo intézkedések megtételére. Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese koziil
rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleg
sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a
dolgoz6k tudomasara kell hozni.

Az iskolaban reggel 7.20 6ratol és az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet mikodik. Az
ligyeletes neveldk kotelesek a rabizott épliletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat,
az ¢piiletek rendjének, tisztasagdnak megdrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat
ellendrizni.

Az iskoléban egyidejiileg 4 f6 tligyeletes neveld kerlil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk
felelosségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:
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also épiiletrész,

felso épiiletrész,

udvar 2£6
A folyosokon 7.20-t61 a tanitas kezdetéig, valamint az drakozi sziinetekben 14.30-ig miikodik a
tanari tigyelet, az év elején, valamint a félévkor beosztott tigyeleti rend alapjan. 7.20 — 7.30-ig
két tligyeletes neveld feliigyel a tanulokra az auldban. 7.30-t6l még két kolléga felveszi az
iigyeletet €s a tanulok csak ezutan mehetnek be a tantermekbe.
Az iskola minden pedagdgusa szamara kotelezd, hogy kivegye részét ebbdl a munkabdl. Ennek
elhanyagolasa (pl. baleset torténtekor) fegyelmi felelosségre vonassal jar.
Négy tanar ligyeletes a kovetkezok szerint latja el a feladatot egy idében:
Amennyiben a gyerekeknek az udvaron kell tartozkodniuk:

o Kicsengetéskor az orat tartd pedagogusok kikiildik a gyerekeket az udvarra, és addig az
osztalyban tartézkodnak, amig a gyerekek ki nem mentek. (2 hetes marad a teremben). A
folyosorol az ligyeletes pedagogusok terelik ki a gyerekeket.

e Becsongetéskor az ligyeletes nevel6k ellendrzik a bevonulast, tigyelnek a rendre, amig az
orat tartdé pedagégus meg nem érkezik. Az tigyeletes pedagoégus csak akkor megy be a
tanariba a felszereléséért, amikor a pedagdgusok mar bementek az osztalyokba.

Amennyiben a gyerekek nem mennek az udvarra (esds idében)

e Az alsés két pedagogus az alsds épiiletrész folyosdin feliigyel a rendre osztalyrol
osztalyra jarkalva.

o A fels6s két tanar ligyeletes koziil az egyik a foldszinti felsds épiiletrész a masik az
emeleti épliletrész folyosojan tligyel osztalyrdl osztalyra jarkalva.

e Aziigyeletet az intézményvezetd ill. helyettes ellendrzi alkalomszeriien a ,,regisztracios”
lapon.

Tagintézményben:
A karbantart6 nyitja a bejarati ajtot 7.30 orakor.
2 16 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi
¢épiiletrészekre terjed ki:

e also épiiletrész,

o felso épiiletrész,

e udvar
A folyosdkon 7.30-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakdzi sziinetekben 14.00-ig miikodik a
tanari tlgyelet, az év elején, valamint a félévkor beosztott iigyeleti rend alapjan.
7.30 — 7.45-ig egy ligyeletes neveld feliigyel a tanuldkra az auldban. 7.45-t61 még két kolléga
felveszi az ligyeletet és a tanulok csak ezutan mehetnek be a tantermekbe.
A két ligyeletes latja el az udvari tigyeletet is.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd vagy a helyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar irdsos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - Sziil6i kérés hianyaban - az
iskola elhagyésara csak az intézményvezetd vagy a helyettes adhat engedélyt.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari, vagy igazgatoi
irodaban torténik.

A jogviszonyban nem allok belépési —és benntartozkodasi rendje:
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Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétél engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).
o Az iskola épiiletébe gyermekiikért érkezd, vagy gyermekiiket hozo sziilok a bejaratnal
varakozhatnak.
e Tanterembe csak az elsd osztalyos sziilok kisérhetik be gyermekeiket a targyév
szeptember 15-ig.
e Aziskolaba érkezd kiils6 személyeket a portas fogadja, és érkezésiikrdl értesiti az érintett
személyt.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

e atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

o az iskola szervezeti ¢s milkddési szabalyzatdban, valamint a tanul6éi hézirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyilvantartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiilsd
igényloknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybe vevok, az iskola
¢épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti iddben és helyiségekben tartdzkodhatnak.

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogét, az Europai Unié zaszlajat.
Az iskola minden munkavallalgja és tanuloja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméert, allaganak megdrzéséert,

e az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasert,

6.9.2 A tanuldok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelez és a valaszthat6 tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A kiilonb6z6
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.

A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.
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6.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezet6-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzas intézményi szabdlyai

Az intézményben —ide értve az iskola udvarat, a fébejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas ¢s az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban, iskolai
rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre drtalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodo vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
2012. janudr 1-jétol az intézményben (ide értve annak nyilt légtereit, pl. udvarat is)
dohdnyzohely nem jelolhetd ki. A nemdohanyzok védelmérdl szold (1999. évi XLIIL. torvény
szerint az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtisaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tijékoztatd sordn szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
és tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak példaul: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az e-naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1€v6 tanulok szamara
poétlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szadmitogépeit a tanulok csak tanari felligyelet
mellett hasznélhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését és
nyilvantartdsat az iskolatitkar végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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6.12 A gyermek, a tanulo egészségének, biztonsaganak védelmével kapcsolatos feladatok,
szabalyok

A nevelési-oktatasi intézmény feladatai a gyermek, a tanuld egészségfejlesztésével
Osszefiiggésben 128. § (1). A teljes korli egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi
intézményben eltoltott idOben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét,
egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatdsi intézmény mindennapjaiban
rendszerszeriien mikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.
A nevelési-oktatasi intézmény altal mikddtetett teljes korli egészségfejlesztés olyan folyamat,
amelynek eredményeképpen a pedagdégusok a nevelési-oktatasi intézményben végzett
tevékenységet, a helyi pedagdgiai programot és szervezeti miikddést, a gyermek, a tanul6 és a
sziilo részvételét a nevelési-oktatasi intézmény ¢életében ugy befolyasoljak, hogy az a gyermek,
a tanul6 egészségi allapotanak kedvezd iranyu valtozasat idézze eld.
A nevelési-oktatdsi intézmény mindennapos miikddésében kiemelt figyelmet kell forditani a
gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz valé jogai alapjan a teljes kord
egészségfejlesztéssel Osszefiiggd feladatokra, amelyek kiillondsen
a) az egészséges taplalkozas,
b) a mindennapos testnevelés, testmozgas, (Didkjaink szamara bevezetésre keriilt a 2012/2103-
as tanévben az 1. ¢é az 5. évfolyamon (a  tovabbiakban  felmend
rendszerben) a heti Ot testnevelési Ora, amelybdl heti hdrom oOrat az orarendbe iktatva
osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szdmara az alabbi rendben
biztositjuk:
» Az intézményen beliil:

e Német nemzetiségi tanc

e Sportkor

o Gyobgytestnevelés

A kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2 dras gyogytestnevelési
foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola
egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is
részt vehetnek.

» Az intézményen kiviil:

A kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval)

b. A testiés lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasdnak megeldzése,
C. abantalmazas és iskolai erészak megeldzése,
a baleset-megel6zés és els6segélynyjtas,
e. aszemélyi higiéné teriiletére terjednek ki.

e

Tagintézményben megoldott a heti 5 testnevelés 6ra az orarendbe illesztve. Ebbdl 1 6ran nem
jutnak be az osztalyok a tornaterembe: lehetdség szerint kinti vagy tantermi szervezés.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyo teljes korli egészségfejlesztés figyelembe veszi a
gyermekek, tanulok biologiai, tdrsadalmi, €letkori sajatossagait, beilleszthetd a nevelési-oktatasi
intézményben megvalosulo atfogd prevencios programokba.

A nevelési-oktatdsi intézmény teljes korl egészségfejlesztéssel kapcsolatos feladatait koordinalt,
nyomon kovethetd és mérhetd, értékelheté modon kell megtervezni a helyi pedagogiai program
részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
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A helyi egészségfejlesztési programot a neveldtestiilet az iskola-egészségiigyi szolgalat
kozremiikddésével késziti el.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A gyermeknek, a tanuldénak joga, hogy a nevelési és a nevelési-oktatasi intézményben
biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben neveljék és oktassdk, iskolai tanulmanyi rendjét
pihendidd, szabadidd, testmozgéas beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség biztositasaval
¢letkoranak ¢és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez, az iskola vezetségével egyeztetve -
sportagak ¢és tevékenységi formak szerint létrehozott iskolai csoportonként - hetente legalabb
kétszer negyvendt perc biztosithatd. Amennyiben heti legfeljebb két testnevelésorat az iskolai
sportkdrben vagy az iskolaban miikodd didksport-egyesiiletben torténd sportolassal biztosit az
iskola, akkor az iskolai sportkor és az iskoldban mikodd didksport-egyesiilet e feladatanak
ellatasa kapcsan tagdijat, egyesiileti tagdijat nem szedhet.

rrrrr

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kiviili
6rarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szdmara lehetdség- és igény szerint az aldbbi- az iskola altal szervezett
- tanoran kiviili rendszeres foglalkozasok mitkodnek:
egész napos iskola, napkozi otthon
egyéb tandran kiviili foglalkozasok 14.00-17.00 6raig a kijelolt termekben:
e szakkorok
énekkar
didksportkor
felzarkoztato, fejlesztd foglalkoztatasok
tehetségfejlesztd foglalkoztatasok
tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
iskolai konyvtar
zeneiskola
tancoktatas

Tagintézményben:

a) napkdzi otthon, tanuldszoba

b) egyéb tanoran kiviili foglalkozasok:

o szakkorok
didksportkor
felzarkoztato, fejleszto foglalkoztatasok
tehetségfejlesztd foglalkoztatasok
tovabbtanulasra el6készitd foglalkozasok
iskolai konyvtar
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e zeneiskola

6.13.1 A napkozi miikodésére vonatkozoé altalanos szabalyok:

6.13.2

A napkdzibe torténd felvétel a sziild kérésére torténik.

A napkozi miikddésének rendjét a napkozis neveldk és az intézményvezetd-helyettes
allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirdsai alapjan, €s azt a napkdzis
tanulok Héazirendjében rogziti. A napkozis tanulok hazirendje az iskolai tanul6i hazirend
részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben - sziiléi kérés
hianyaban - az eltavozasra az intézményvezetd vagy az helyettese engedélyt adhat.

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok.

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatod, fejlesztd
foglalkozasok és tovabbtanulasra, nyelvvizsgara el6készito foglalkozasok kivételével -
onkéntes.

A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre
sz0l.

Az a tanulo, akinek 4,0 alatt van a tanulmanyi atlaga (minden tantirgyat beszamitva) a
kovetkezd tanévben csak maximum 2 valaszthatd szabadidds foglalkozésra jelentkezhet.
Tagintézményben tanulmanyi atlagra vonatkozd megkdtés nincs, (magatartasi problémak
esetén lehetséges). A délutani foglalkozasok tekintettel a sok
HHH-s tanulora minden esetben ingyenesek.

A felzarkdztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkdztatds. A korrepetalast az intézményvezetd altal
megbizott pedagogus tartja. A foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd.

Az SNI tanulok fejlesztd foglalkozasokon valo részvétele kotelezo.

Az osztalyfénokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelémunka eldsegitése
érdekében évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatarozott
idépontban osztalyaik szamara tanulmanyi kirdndulast szerveznek.
A kirandulés tervezett helyét, idejét az osztalyfénoki munkatervben rogziteni kell.
Az osztalyfénokok tanévenként 2 alkalommal osztalyprogramot szerveznek, melyeket az
osztalyfonoki munkaterv rogzit.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az intézményvezetd eldzetes engedélyével a
tanulok szamara tarakat, kirdndulasokat, tdborokat szervezhetnek.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az intézményvezetd altal
megbizott korusvezetd tanar. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti két alkalommal tarthatok.
Ez idében egyéb foglalkozasok csak az intézményvezetd vagy helyettesének kiilon
engedélyével szervezhetok.

Az iskola linnepi milsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a musor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével.
Az iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak
megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.
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Kiemelt, az éves munkatervben rogzitett iskolai rendezvények idétartamaban mas
szabadid6s foglalkozasok elmaradnak.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezetéit az igazgatd bizza meg, 6k munkajukat
munkaterviik alapjan végzik. Tandran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.

e Az iskola az ezt igényld tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit. A
napkozis tanulok haromszori étkezést, a nem napkozis tanulok csak ebédet vehetnek
igénybe.

o A tanulok onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a szervezeti és miikodési
szabalyzat 8. pontja tartalmazza.

e Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit- és vallasoktatést szerveznek.
A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

7. Az intézmény szervezeti egységei és kapcsolattartasuk

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségili dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket ¢s egyéb kiadvanyokat. Az
oktatasinformatikus pedagogus munkaja tamogatasara egy laptopot kap az iskoldban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint a munkakozosségek is kapnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskoldban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irdsos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély
a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd hasznalatakor.
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7.2 A nevelotestiilet értekezletei

7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:
a) tanévnyitd, tanévzard értekezlet
b) félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
c) tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
d) nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal),
e) rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 RendKkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy, az értekezleten végig jelen 1évé személy (hitelesito) ir ala.

7.2.3 A neveldbtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.4 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztdalyozo értekezletet tart
a neveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség az intézmény
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési-oktatasi
intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

7.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas iddpontokban is
javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott idOtartamra az igazgatd jogkdre. A munkakdzosség-vezetok
munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkodnek:
C) Also tagozatos munkakozosség
(tagjai: alsos tanitok, fejlesztOpedagdgus, napkozis neveldk)
d) Felso tagozatos munkak6zosség
(tagjai: felsOs szaktanarok, tanuldszoba-vezetd)
e) Nemzetiségi munkakdzosség
(tagjai: nemzetiségi nyelvet oktatd pedagdgusok)
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Tagiskoldban
Munkak6zosség: tagjai: az iskola pedagogusai
a) Also tagozatos munkak6zosség
(tagjai: alsds tanitok, napkozis neveld, fejleszté pedagdgus)
b) Fels6 tagozatos munkak6zosség
(tagjai: tanarok)
Az egész napos iskolai foglakoztatast az intézményvezetd-helyettes koordinalja.
A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:
a) apedagodgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése
b) az iskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése
C) egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése
d) palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
e) apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése
f) a6. és 8. osztalyos szintfelmérok feladatlapjainak osszeallitasa, értékelése
g) a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6iranyzatok véleményezése,
felhasznalasa
h) a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitése, mentordlas
i) javaslattétel az intézményvezetd felé a munkakozosség-vezetd személyére
J) segitségnyujtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez
A szakmai munkako6zdsségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy évre sz6ld6 munkaterv szerint
tevékenykednek.

7.4 A szakmai munkakézosségek tevékenysége

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

a. Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

b. Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informdacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a
munkakozdsség-vezetOk rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetdjével.

C. A munkak6zOsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgus teljesitményértékelési
rendszer mitkddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

d. Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
véleményt mondanak a két tanitasi nyelvii osztalyok tantervének kialakitasakor.

e. Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak
a teriileti, megyei versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

f. Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzéseét.
Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

S@
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Osszeallitjak az intézmény szamadra az osztalyozd vizsgak, az év végi zard vizsgak
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

Az intézménybe ujonnan keriild6 pedagdgusok szaméra azonos vagy hasonld
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajat, tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

. Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok

munkajat tamogaté szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

a.

b.

Osszeallitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjén a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és
pedagdgiai munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt idépontban munkakdzdsség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani  és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakozdsség minden
tagjanal orat latogat.

Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatdsokat végez, tapasztalatairol
beszamol az intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkako6zosséget az intézmény vezetdsége elodtt és
az iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakozdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eltt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmukra a munkakdzdsségen
beliili egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

Ha a munkakozosség véleményét kéri az intézményvezetd, akkor a
munkakozosség-vezetd koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak
véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez
szamara nem kotelezo.

7.5 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.
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7.6 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkakodzosségek
sziil6i munkak6zosség
didkdnkormanyzat
osztalykozosségek
onértékelési csoport (BECS)

7.7 A sziiloi munkakozosség

e Az iskoldban a sziil6knek a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet miikodik.
e Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak.
e Az osztalyok sziildi szervezetei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
valasztmanyi tagok (2 f6)
Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott tagok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szint(i dontéshozo szerve az iskola sziil6i szervezet
valasztmanya. Az iskolai sziildi szervezet véalasztmanyanak munkajaban az osztily sziil6i
szervezetek valasztmanyi tagjai vesznek részt.
Az iskolai sziildi szervezet valasztmanya a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai
sziil61 szervezet alabbi tisztségviseldit:
o c¢lndk,
e clndkhelyettes,
e pénztaros.

Az iskolai sziil6i szervezet elnoke kozvetlenill az intézmény vezetdjével tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb
mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 3
alkalommal 0Ossze kell hivnia, és itt t4jékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenyseégérol.

Az iskolai sziil61 szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

e az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o képviseli a sziiloket €s a tanulokat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal
kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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7.8 Iskolaszék és intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73.§-anak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tanacs
megalakitasara és miukodtetésére, a 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 121§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit. Ennek alapjan intézményiinkben
intézményi tanacs mikodik, melynek tagjai:

o székhelyintézmény és tagintézmény egy-egy pedagogusa,

o székhelyintézmény és tagintézmény sziiloi kozosségének elnoke,

o Iklad és Domony kizség polgarmestere

7.9 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesitd szervezete. Sajat
szervezeti ¢€s miikodési szabalyzata szerint milkddik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodés¢hez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja. Koltségvetési forrasait sajat bevételekkel egészitheti
ki.
A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el, a
tanulokozosség fogadja el, és a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat élén,
annak szervezeti ¢és miikdodési szabdlyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-
onkormanyzati vezetd illetve az iskolai didkbizottsag all.
A diakoénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozOsség javaslatara — az intézményvezetd biz meg.
A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott iddben —
didkkozgyllést tart, melynek 0Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje kezdemeényezi.
A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. Az évi rendes diakkozgytilésen a didkonkormanyzat és az iskola képviseléje beszamol
az eldz6 kozgytlés altal eltelt idészak munkdjarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

e atanuloi jogok helyzete és érvényesiilése,

e az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatai.
A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az intézményvezetd-helyettessel valod egyeztetés utan — jelen szabalyzat 6.9.5 fejezetében irottak
szerint — szabadon hasznalhatja.
A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e ahazirend elfogadésa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét

7.10 Az osztalykozosségek

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

e az osztdly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
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e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — a munkakozosségek vezetdjével konzultalva — az intézményvezetd bizza
meg minden tanév juniusaban az 1. és az 5. osztalyban.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

a) Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

b) Segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

c) Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

d) Mindsiti a tanuldk magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

e) Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teendOket: osztalynaplo vezetése, ellenérzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

f) Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

g) Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi felelosével.

h) Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

i) Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkako6zdsség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

J) Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

71.11 A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatdasanak formdi

7.11.1 Sziiléi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
sziiloi értekezletet tart. Ezen til a felmertil6 problémak megoldasa céljabol az intézményvezeto,
az osztalyfénok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil8i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.

7.11.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa az éves programban meghatarozottak szerint tart fogaddorat.
A fogadoorak iddtartama legalabb 60 perc.

Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

7.11.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a KRETA rendszer feliiletén tesznek
eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfondk értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén. Tajékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziildi értekezletek
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id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az
esemény elott.

7.11.4 A diakok tajékoztatasa

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos blintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratdl vagy a dontés hozdjatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen kell a didksag tudomasara hozni.

7.12 Az iskolai dokumentumok nyilvanossdga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e szakmai alapdokumentum

e pedagdgiai program

e intézményi Onértékelési program

e szervezeti és miikodési szabalyzat

e hazirend
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetok,
illetve (a szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos
alapitd okirat a www.Kir.hu honlapon talalhatdé meg. A fenti dokumentumok tartalmarél —
munkaidében — az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes ad tdjékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

7.13 Kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsoloddan — a 229/2012. (VI111.28.)
Korm.r. 23§ (1) alapjan meghatarozott adatokat kotelesek kozzétenni (kozzétételi lista).
A kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon, digitalis formaban, barki szamara,
személyazonositdsra alkalmatlan formdban, korldtozastdol mentesen, kinyomtathaté és
részleteiben is kimasolhatdo modon, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimésolas és a haldzati
adatatvitel szempontjabol is dijmentesen torténd hozzaférhetdvé tétele.
Az eldirasoknak megfelelden honlapunkon — letdlthetd formaban — ,, Kozzétételi lista” cimen
kozz¢é tessziik az alabbi adatokat:

o felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatdt
a beiratkozasra meghatarozott id6t
az engedélyezett osztalyok szamat, csoportok szdmat
a téritési dij, a tandij, egyéb dij jogcimét, mértékét
a fenntarto értékelésének nyilvanos megallapitasi idejét
a koznevelési alapfeladatokkal kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét
az intézmény nyitvatartasi rendjét, a tanévben tervezett rendezvények események
id6pontjat

e apedagdgiai szakmai ellenérzés megallapitasait

e az SZMSZ-t, a Pedagbgiai Programot, a Hazirendet.
Ezen rendelet (2) bekezdésének értelmében oktober 31-ig a KIR t4jékoztatd rendszerében az
intézmény kdteles az adatokat megadni, a megvaltozott adatokat atvezetni.

8. Az intézmény Kkiilso kapcsolatainak rendszere, formaja és modja
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8.1 Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgilat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségiigyi €s Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az intézmény vezetdje biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védondk

8.1.1 Az intézményvezetoé és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldinak rendszeres
egészségligyi feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Godollé vérosi tiszti féorvosa
iranyitja és ellendrzi, munkaltatdja Godolld Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak
ellatdsdban segiti az intézmény vezetdje, a kozvetlen segitdé munkat az intézményvezeto-
helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.
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8.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkez6 feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd szlirdvizsgalata (Koznevelési torvény 46 § (6)/d bek. d) pontja eldirja
a didkok rendszeres egészségiigyi ellenOrzését).

o A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induld didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.

e (Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tantiskoddé dokumentumok vezetésérol,
a védoénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

Abban az esetben, ha a pedagéogus a gyermek, tanuld bantalmazasat, vagy devians
viselkedésformakat észlel, az adott osztaly, vagy tanuldcsoport nevelésében, oktatdsdban
kozremitkodok bevonédsaval esetmegbeszélést kezdeményez, majd a pedagdgusokkal kézosen
feltarjak azokat a lehetséges okokat, amelyek a viselkedés sajatos formajahoz vezethettek. A
konfliktusban érintett gyermekek, tanulok az iskolapszichologus Kkiemelt segitségében
részesiilnek.

8.1.3 Az iskolai véd6no feladatai

e A védoénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Segiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellenérz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetd helyettesével.

o Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csalddsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

e Tagintézményben a védondé minden honap elsd hétfdi tanitasi napjan egészségiigyi
ellendrzést végez

8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A tanulok védelme az intézmény OGsszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Koznevelési Torvény csak vonatkozasokban emliti a
gyermekvédelmi felel0soket, alkalmazasukat pedig tovabbra sem teszi kotelezévé. Ahogy 2002
Ota, Gigy a jovoben is az intézményfenntartok dontése, hogy biztositanak-e intézményeikben
statust a gyermekvédelmi feleldsoknek (iskolankban jelenleg egy tanito latja el a feladatot) aki
kapcsolatot tart a gyermekvédelemmel foglalkozé személyekkel, intézményekkel, hatésagokkal,
mind a tanul6 veszélyeztetettségének megeldzése, mind pedig a megsziintetése terén.

A tanulok védelmét szolgaljak a Gyermekjoléti Szolgéalatok, melyek segitenek csalddgondozas
€s szemeélyes segitd kapcsolat keretében a szocialisan és /vagy mentéalisan veszélyeztetett
gyerekek ellatasaban, figyelemmel kisérésében €s szakemberhez juttatdsaban.
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Fogadjak a veszélyeztetettséggel kapcsolatos jelzéseket, kivizsgaljak, majd visszajelzést adnak
az intézmény felé.

Kapcsolatot tartanak a helyi gyermekintézmények szakembereivel, és meghallgatjdk a
gyermekek panaszait.

8.3 A pedagogiai szakszolgalat

A 2011. évi CXC trv. 7. § (1) 1) alapjan a pedagdgiai szakszolgalati intézmény a kdznevelési
rendszer intézménye.

A sziil6 és a pedagogus neveld munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti. (Nkt. 18. § )

Pedagodgiai szakszolgalat feladatai:

e agyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatds és gondozas,

o a fejlesztd nevelés,

o szakért6i bizottsagi tevékenység, (a tanulasi képességet vizsgaldo szakértdi és
rehabilitacios tevékenység, tovabba az orszagos szakértdi és rehabilitacios tevékenység
helyett)

a nevelési tanacsadas,

a logopédiai ellatas,

a tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

a konduktiv pedagogiai ellatas,

a gyogytestnevelés,

az iskolapszichologiai, 6vodapszichologiai ellatas,

e akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

A koznevelési torvény alapjan a pedagogiai szakszolgalati feladat alapfeladat.
A gyermeknek tanulonak joga, hogy

e Aallapotanak, személyes adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatdsban —

kiilonleges gondozasban, rehabilitacios célu ellatasban — részesiiljon, és

o ¢letkoratol fliggetleniil a pedagogiai szakszolgélat intézményéhez forduljon segitségért.
A sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagdgiai ellatasban
részesiiljon attol kezdédden, hogy igényjogosultsagat megallapitottak. (Nkt. 47. § (1)-(10) és
(2/2002. (I11. 1.) OM. Rendelet))

A kiilonleges banasmodnak megfeleld ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében
foglaltak szerint kell biztositani.

* Sajatos nevelési igény
+ A gyogypedagdgiai nevelésben, oktatdsban részt vevd nevelési-oktatasi
intézményben a gyermek, tanuld egészségiigyi €s pedagogiai célu habilitacids és
rehabilitacios ellatasban is részesil. [Nkt. 47. § (5)]
* Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség
* Ha a gyermek, a tanuld beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd,
fejlesztd foglalkoztatasra jogosult.
+ A fejlesztd foglalkoztatas a nevelési tandcsadés, az 6vodai nevelés, az iskolai
nevelés és oktatas, a kollégiumi nevelés €s oktatas keretében valosithatd meg.
[Nkt. 47. § (8)]
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A tanulot, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértdi bizottsag véleménye
alapjan az intézményvezetd mentesiti:

a) az érdemjegyekkel és osztalyzatokkal torténd értékelés €s mindsités alol, €s e helyett szoveges
értékelés és mindsités alkalmazasat irja eld,

b) a gyakorlati képzés kivételével egyes tantdrgyakbol, tantargyrészekbdl az értékelés és a
mindsités alol. (Nkt. 56. § )

Feladatok SNI, BTM(N) ellatassal kapcsolatban:
o Iskoldba Iépéshez sziikséges fejlettség megallapitasa céljabol szakértdi bizottsagi
vizsgalat kezdeményezése sziilo, 6voda, iskolaigazgato altal
e SNI, BTMN tanulok esetében a szakvélemények feltiintetési modja a felvételi és
mulasztasi, ill. beirasi naploban, torzslapon.
o Felterjesztési kotelezettség feliilvizsgalatra minden év junius 30.-ig.

9. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzds igazoldsa

A tanuldéi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitésével, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban:

rer s r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
e a szild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra
e orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).
9.1.2 A tanulé szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilonek irasban kell kérni.
Az engedély megadasarol félévente harom napig az osztalyfonok, ezen tul az intézményvezetd
dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 A tanuloi késések kezelési rendje

A késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késé tanulo
szlileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy
kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.
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A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését, a tanuld hidnyzasat a pedagdgus az e-naploba bejegyzi. A
mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyféonok végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének
felderitésében az osztalyfonok az intézményvezetd-helyettessel egyiitt jar el.

9.3 Tajékoztatds, a sziilo behivdsa, értesitése

A 2012. szeptember 1-én hatalyba lépett, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
(tovabbiakban: Miik.r.) szabdlyozza az igazolatlan mulasztasara vonatkozd értesitési
kotelezettséget:

Az igazolatlan mulasztasrol a Miik.r. 51. S (4), (5) bekezdése alapjan a kdvetkezd hatdsagokat,
szerveket kell értesiteni:

e Ha a tankételes koru tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz 6rét, az
intézményvezetd értesiti a kormanyhivatalt és a gyermekjoléti szolgalatot.

e Az igazolatlanul mulasztott, tizedik kotelez tanorai foglalkozas utan mas jogszabaly is
tartalmaz értesitési kotelezettséget a nevelési-oktatasi intézmények szamara. A csaladok
tdmogatasarol szol6 1998. évi LXXXIV. térvény (tovabbiakban: Cst.) 15. S (1) bekezdés
a) pontja szerint ebben az esetben az intézményvezetonek jelzési kotelezettsége van a
gyamhatosdg, mint intézkedésre jogosult hatosdg felé. A gyamhatosag alatt 2012.
december 31 -ig a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes jegyzot kell
érteni, tehat tiz ora igazolatlan hidnyzas utan_a jegyz0t is értesiteni kell.

e Haa tankdteles kort tanuld igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc drat,
az iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdsagot, illetve a
gyermekjoléti szolgalatot.

e A szabalysértésekrOl, a szabalysértési eljarasrol €és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrél szOolo6 2012. évi II. torvény (tovabbiakban: Szabs. tv.) 2012. aprilis 15-ei
hatalybalépésével a fOvarosi, megyei korményhivatalok gyakoroljak az daltalanos
szabalysértési hatosagi jogkort.

e Ha a tankdteles tanuld igazolatlan mulasztasa eléri az 6tven oOrét, az intézmény vezetdje
haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes jegyz6t és a
kormanyhivatalt.

9.4 A tanulo dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A kozoktatasi torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatdsi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
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illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

9.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljardas részletes szabdlyai

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 58. § (1)-(13) bekezdés
20/2012. EMMI rendelet 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol 53-61. §

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz6ld informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja. Nem indithato fegyelmi
eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Egyezteto eljaras lefolytatasara akkor van lehetség, ha azzal a sérelmet elszenved6 fél,
kiskorti sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanul6 esetén a sziild egyetért.
A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, ha
a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskoru, a sziilgje figyelmét irasban fel kell hivni
az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanuld, kiskort tanuld esetén a
szilil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be,
ha kéri az egyeztetd eljarés lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt
napon beliil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell
folytatni.

Az egyeztetO eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedd fél
¢s a kotelességszego tanuld egyarant elfogad.

A fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanul6t sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot €s a sziilét meghatalmazott képviseldje
is képviselheti.

A fegyelmi eljards soran a tanuldt meg kell hallgatni, €és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. A kiskort tanulo kérésére a meghallgatdson a sziild
részvételét biztositani kell. Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelesseégszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanul6t és a kiskorua tanuld sziildjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetden
ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo
bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtag
bizottsag folytatja le. A bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell.
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A fegyelmi targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljara szolgald
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetdé harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziildjének.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

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

A tanul6 fegyelmi feleldsségének megallapitasara és fegyelmi biintetés kiszabasara
kizardlag harom feltétel egyideji fennallasakor van jogszeri lehetdség:

v’ atanuldi jogviszonybdl ered6 kotelezettségek megszegése,
v’ akotelezettségszegés sulyos foka és
v’ avétkesség fennallasa.

9.6 A fegyelmi eljardast megelozo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-ban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas l1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szll6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztetO eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleldé mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatéarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

A fegyelmi jogkor gyakorloja

Az Nkt. 58. § (9) bekezdése értelmében a testiilet az elsé fokl fegyelmi jogkor gyakorloja. A
tanuloi fegyelmi tigyekben els6 fokon kizardlag a neveldtestiilet hoz dontést.

A masodfoka dontés — az Nkt. 37. § (3) bekezdése alapjan - a fenntart6 hataskore.

A fegyelmi biintetések
Az Nkt. 58. § (4) bekezdése a kiszabhato fegyelmi biintetések:

ANANE N NN

megrovas;

$Zigoru megrovas;

meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa;
athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskoléba;

eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

kizaras az iskolabol.

A fegyelmi biintetések korlatai

Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.
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- Tankoteles tanuloval szemben az eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol biintetés
nem szabhato ki.

- A kizarés az iskolabol fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség
esetén alkalmazhatd. Kizaras esetén a sziil¢ koteles 1j iskolat keresni a tanulonak. Az
iskolanak segitséget kell nyujtania a sziilének az 4j iskola megtalalasdban.

Iskolakijelolés tankoteles tanulo részére

Abban az esetben, ha az iskola, a fegyelmi biintetés megallapitasarol sz616 hatarozat jogerére
emelkedésétdl szamitott nyolc napon beliil a tanuldt fogadd iskolatdl nem kap értesitést arrol,
hogy a tanul6 mas iskolaban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére megtortént, az iskola,
harom napon beliil koteles megkeresni a megyeszékhely szerinti jarasi hivatalt (Erdi Jarasi
Hivatal), amely harom munkanapon beliill masik, az allami koézfeladat-ellatasban résztvevo
iskolat koteles kijeldlni a tanuld szamara.

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1 A hagyomanyadpolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyoményai kozé
tartozo rendezvények a kozosségi €let formalasat, a kozds cselekvés oromét szolgaljak, a
fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

10.2 Nemzeti iinnepek

Intézményi szintli tinnepélyt tartunk az alabbi iinnepek eldtt:
e oktober 23.,
e kardcsony,
e marcius 15.,
e tanévnyitd, tanévzaro €s ballagasi tinnepély.

Megemlékezést tartunk az iskolagylilés, vagy osztaly keretben:
e oktober 6. (aradi vértanuk),

oktober 31. (zenei vilagnap),

marcius 8. (Nonap),

Koltészet napja,

majus eleje (Anyéak napja).

junius 4. (Nemzeti Osszetartozas napja)

10.3 Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

e Diakonkormanyzati nap, akadalyverseny,
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e Hulladékgytijtés,

e PetoOfi szavaloverseny

e Palyavalasztasi témanap,

Egészség témanap,

Katalin bal,

Mikulas,

Karéacsonyi Géla (2 évente)

Hazi tanulmanyi versenyek,

Farsangi bal,

Nemzetiségi nap,

Forditott didknap,

Iskolai kirandulas,

»lklad torténete” vetélkedo (2 évente)
»lklad kupa” gyermeklabdarugd torna,
Tavaszi kirandulasok,

Kihivas napja és gyermeknap,

8. évfolyam végén DSD német nyelvvizsga
Karacsonyi témanapok
Kornyezetvédelmi témanap (Fold napja)
digitalis témahét

Pénz7

Fenntarthatdsagi témahét

Marton napi lampas felvonulés

erdei iskola

Hatartalanul! palyazat keretében hataron tali kirandulas a 7. évfolyamon

Tagintézményben

e _ Csibeavatas” iskolai tabortliz
Sziireti felvonulas
Allatok vilagnapja: allatbemutatok
Hulladékgytijtés osztalyonként, intézményként
Szavaloverseny, vers-€s prézamondo
Kazinczy-szépkiejtési verseny
Népmesemondo verseny,
Pélyavalasztasi nap,
Egészség hét vagy projektnap,
Klub- jaték délutanok
Mozidélutanok
Erzsébet-Katalin bal,
Mikulas,
Koren Nap.
Hazi tanulmanyi versenyek,
Farsangi bal,
Nemzetiségi napok,
Ki, mit, tud?
Forditott didknap,
Iskolai kirandulas,
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e Népi jatszohaz

e Gila

e Kihivas napja és gyermeknap,
8. osztalyos év végi vizsga,
Erdei iskola vagy tabor,

Ev végi projekthét

Madarak és fak napja

A hagyomanyapolas tovabbi formai:

e Hirlevél megjelentetése az intézmény honlapjan a jobb tdjékoztatas érdekében.
Szines prospektus készittetése az iskolardl kétévente, marketing célok érdekében.
A kozségi Gjsagban az iskolai hirek kozzététele havonta.

Az iskolai falitijsagokat a didkok gondozzék, frissitik havi rendszerességgel.

Az iskolaradido heti egy alkalommal miikédik, miikodését a didkdnkormanyzat
tdmogatja.

Kotelez6 viselet:
Unnepi egyenruha lanyok részére:
fekete szovetszoknya, fehér bluz, iskolai nyakkendd.
Unnepi egyenruha fiuk részére:
fekete szovetnadrag, fehér ing, iskolai nyakkendd.
Kotelezd iskolai viselet a tanitasi 6rdkon és napkozis foglalkozasokon:
iskolakopeny.
Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
alsos lanyok: fekete tornadressz/fekete sportnadrag, fehér polo, fehér zokni és tornacipd.
felsds lanyok: fekete ,,.kerékparos” nadrag, fehér polo, zokni €s tornacipd.
fiak részére: fekete tornanadrag, fehér triko, zokni és polo.

Tagintézményben:

Unnepi viselet 1anyok részére:

fekete szoknya/nadrag, fehér bluz..

Unnepi viselet fitik részére:

fekete nadrag, fehér ing,.

Az iskola hagyomdanyos sportfelszerelése:

Lanyok részére: fekete tornadressz vagy fekete rovid nadrag, fehér polo, fehér zokni és
tornacipd.

Fiuk részére: fekete tornanadrag, fehér trikd, zokni és fehér polo/triko.

A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok:

A hagyomanyok d&polasaval kapcsolatos feladatokat, idOpontokat ¢és felelosoket az éves
munkatervben hatdrozzuk meg. Alapelv, hogy az iskolai rendezvényekre valo jo szinvonalt
felkésziilés, felkészités a pedagdgusok €s tanulok szdmara lehetdleg egyenletes terhelést adjon.
Az iskolai innepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és tanulok részvétele kotelezd az
alkalomhoz 1116 61tdzetben.
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11. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

11.1 A konyvtar mitkodésének célja, a miikodés feltételei

Az konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését, a
konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat
biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyéba csak a kdnyvtar gyiijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

e a haszndlok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

e rendelkezik a kiilonb6z6 informécidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar muikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenyseégét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

11.2 Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

e gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

o tadjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
tartds tankonyvek, segédkonyvek kodlesonzése tanuldink szamara
a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskola kiegészité feladata tovabba a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb
foglalkozasok tartasa.
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11.3 Az iskolai tankonyvelldatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

11.3.1 Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az igazgato altal kijelolt munkatérs feladata megbizdsos formaban.

A kovetkezo feladatokat latja el:

elokésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott kotetek szaméanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznélodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzé vagy
ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar kiilon allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szdmara beszerzett tankonyveket, azokat nyilvantartasba veszi, majd kik6lcsonzi
a tanuloknak.

SZMSZ-nek a konyvtiarhasznilat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol nyilvantartést kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

mesék, szépirodalmi-, ismeretterjesztd konyvek, szakkonyvek,

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zé, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok kolesonzése,

lexikonok ¢és kiilonb6z6é alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok helyben
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasanak lehetdsége

nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok segitése,

11.3.2 A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 1. sz.

melléklete tartalmazza.

11.3.3 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és helyben hasznalata,

téritésmentes.
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11.3.4 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartam a szlinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezo tanév
elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

11.3.5 A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon tart nyitva. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanulok a faligjsagra kifliggesztett informéciokbol
tajékozodhatnak.

11.3.6 A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban
nyitott szekrényben, illetve a konyvtarban vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési
¢s egy¢eb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtaranak
gyljtokori szabalyzata

1. Az iskolai konvyvtar feladata:

Az iskolai kdnyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

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

A Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola konyvtara jelenleg az oktatasi intézmény Szervezeti és
Mukodési  Szabalyzata, valamint az iskola pedagogiai programja altal tamasztott
kovetelményeknek megfelel.

2. Az iskolai konyvtar bovitésének f6 szempontjai:

Szisztematikus, tervszerl és folyamatos gylijtdmunka. A gylijtémunka mas oldalrdl szelektiv is,
mely szempontjait a gytijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatdrozza meg.

Az éallomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen az 0j kihivasoknak is eleget tenni, sziikség van a
fejlesztésre.

Az 4llomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

o Kotelezd és nem kételezd olvasmanyok korébe tartozo konyvek szamanak novelése.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
els6sorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdcidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az 6rai munkaban.

e Sziikséges az ujonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitdsdhoz sziikséges
dokumentumok beszerzése, feltarasa, kolcsonzése is.

3. Kényvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben folyik
az oktatds. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag korldtozottan nyilvanos, konyvtar
(10 000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola emeleti részén talalhat6. Konyvtarunk biztositja a
konyvtari kdlesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasaban, illetve 4ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a didkok
¢és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok hasznalatat is. Fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari
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orak megtartasra keriiljenek, és a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, és a
konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konvvtar gyujtokori szempontijai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gylijti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoladban folyo6 oktato - neveldmunkat.

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

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtékor):

F6 gyiijtkor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanulds, tanitas sordn eszkodzként jelenik meg:

lirai, prézai, dramai antoldgiak

klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

mesék

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutato alapszintii

segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

az éltalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

Mellék gytijtékor:

a o gyujtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore audiovizualis
dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba tartozo, korabban
hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. audio- ¢és videokazettdk, valogatasra,
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selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:
a) {rasos nyomtatott dokumentumok :
konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzd dokumentumok (magnokazetta, CD)

Egyéb dokumentumok:
e pedagbgiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore. szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antoldgiak
o Kklasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
e altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:
e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alapszintii

segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

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

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- €s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok

gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Vélogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutat6 alapszintii
segédkonyvek, torténeti sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek
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e az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

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

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szinti anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
targyi ¢és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi altalanos iskola konyvtaranak
konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzata

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi,
pedagbégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név
e osztaly
e allando lakhely

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgato tajékoztatja
a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy més okokbol, az iskolabdl eltavozé kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtaros rogziti, azokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljardshoz hasznalja fel.
Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e koOlcsOnzés,
e csoportos haszndlat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok,
A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
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2.2 Kolesénzeés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tandr tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettdé konyv kolcsondzhetd. A kdlcsonzési hatdridd
egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato.

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

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

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

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Minden évben az adott év orarendjéhez igazodik. Heti 4 6ra nyitva tartdssal és 1 ora konyvtari
adminisztracioval.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozdsok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtaranak
katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalégusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

targyszavakat

targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdsegi kozlés

kotés: ar
A besorolasi adatok biztositjak a visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiikk a dokumentumra.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
betlirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)
targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
konyv
Formaja szerint:
Hagyomanyos
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola konyvtaranak
tankonyvtari szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

e 20/2012. EMMI rendelet

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII torvény

e Az emberi erdéforrasok minisztere 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé,
pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvéanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet modositasarol

e 1431/2019 (VIL. 26.) Kormanyhatarozat

e 1092/2019 (III. 8.) Kormanyhatarozat

e Magyarorszag 2020. évi kdzponti koltségvetésérdl szold 2019. évi LXXI. toérvény 60. §

()

Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola a kovetkezé méodon tesz eleget az
ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:
Az didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartidséba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.
Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén
Jjunius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
A kolcsonzés rendje
A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket szeptemberben a
konyvtarbol kolcsonzik. Aléirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatdra ¢€s visszaadasara
vonatkozoan.

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20.......... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirasommal igazoltam.
20....... junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankdnyveket
A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm Alairas osztaly
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A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tartoés tankdnyvek™ elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

- a napkoziben a letét 1étrehozasa (szeptember)

- Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktdber)

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankonyvekr6l (junius 15-ig)

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)

- listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanulo6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakadoan
elvarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban
legyen.

Az elhasznélodas mértéke ennek megfelelden:
- az elsO év végére legfeljebb 25 %
- a masodik év végére legfeljebb 50 %
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %
- anegyedik év végére 100 % lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanul¢ sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvkdolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kdrmegtéritésével
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ.-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

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

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gyljtemény feltarasat, a feladatokat,
amelyeket az igazgato hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

felelds a konyvtari dllomany allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok irdnti igény
bejelentéséért.

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a tantestiilet minden
tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd
konyvekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatést tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol,

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

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja,

minden év elején véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa
érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését,

biztositja az igényl6k szdmara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

12. Zar6 rendelkezések
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Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési
szabalyzata

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 4.
szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- €s hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miitkodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsadgos
megorzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikddtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyeb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Azintézmény iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megallapithato legyen;
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d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészités¢hez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6é gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérél és
tovabbképzésérol,

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- ¢és targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol,;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol,

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1. Fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozo iratokat egy irategységként,
tigyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak) mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe,
a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett , elektronikus iktatorendszerben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az elektronikus iktatorendszert az ligyintézés
hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy

egyértelmilen bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az
iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az iligyintézés
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folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iktatokonyv helyett 2020 januarjatol iktatdsra a POSZEIDON elektronikus iktatorendszert
hasznaljuk.

Az iratkezelés megszervezése

11. Az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola iratkezelése kozponti
iratkezelési rendszerben valdsul meg.

I11. Fejezet

Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

12. A kiilldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;

C) az iratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

14.

15.

16.

17.

a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat;
b) akézbesité okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;
C) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv bels6
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitdokméanyon olvashato aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” ¢€s ,,siirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek
iktatasra atadni.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi

okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiilldemény tartalmanak meglétét.
A hianyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6 (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felado
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nem allapithaté meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott idé utan
selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18.

Az intézményhez érkezett kiilldeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) acimzett, vagy
b) akozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
C) aszervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,

20.

21.

22.

23.

24.

25.

a) amelyek ,.s. k.” felbontasra szdlnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatban maganjellegiiek.
A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala 4tvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabdlyzat szerinti iktatasarol.

A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez vald eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmeriil problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t
is.

Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbontd az Osszeget, illetéleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formdjaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtasdnak idépontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy flizOdhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordozot és a kisérdlapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fijltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairassal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrdl torténé kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozésarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.
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26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulést tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara a Poszeidon elektronikus iktatérendszert kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:

a) iktatdészam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) lgyintéz6 szervezeti egység ¢s az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat targya;

i) el6- és utdiratok iktatoszama;

J) kezelési feljegyzések;

k) tgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;
) irattari tételszam;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett véltozatot - az
elektronikus iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz
tartozo elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat
nem érintéen - Iényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat tigy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kdvetd alahtizassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kdvetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Az iratot el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdoszam
felépitése a kozponti iigyiratkezelés esetén: fészdm/év. (Gylijtészam hasznalata esetén:
Fészam/alszam/év. Gyljtdszam alkalmazasakor az alszdmokrol un. gytjtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon iigyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f6szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas
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32. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatdridds iratokat, taviratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
€) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaligyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény fészamara, régziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatdszamat, és az elézménynél a jelen irat iktatdszamat, mint
az utoirat iktatdszamat.

Szignalas
35. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait

(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalads idejének megjeldlésével irdsban
teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

36. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s
miikddési szabalyzatban, ligyrendben meghatdrozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositordl és az iktatdoszamrol szolod elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

70



37. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha: - azt az illetékes kiadméanyozo sajat kezilileg alairja,
vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett a szerv hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendo

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz¢ alakhii alairdsmintaja
és

- a kiadmanyozo6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 0rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy

ligyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is
kiadni.

38. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznélhat6 elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas

39. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovéabbitani kell.
Az iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

40. A kiildeményeket a tovabbitas modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Irattarozas

41. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetden kell
végezni.

42. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
1gényld, kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

43. TIrattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az {igyirathoz - ha eddig nem tortént meg -
hozza kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat €s madsolatokat az ligyiratbol ki kell emelni, €s a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetéen be kell vezetni az iktatokdonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idopontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld
gylijtdbe. A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok
adhatok le.

44. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti ¢s mukodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattdrbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
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elismervényt az atvevo alair. Az aldirt tigyiratpotlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban
az lgyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

45.Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan
2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.
A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol a szerv vezetdje az
adatvédelmi €s biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

46. A levéltar szdmara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertdzott
allapotban, levéltari drzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi
egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell
atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus
formaban is at kell adni.

IV. Fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

47. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozd
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazdst ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

48. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,
b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
¢) ,,Nem masolhatd!”,
d) ,.Kivonat nem készitheto!”,
e) ,,Elolvasas utan visszakiildendé!”,
f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjel6lésével.),
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g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.
Az eléz6ekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok
megismeresét.

V. Fejezet

Egyéb rendelkezések

49. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

50. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1év6 ligyeket a
jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni,
melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

51. Ha az intézmény jogutéd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol.
A jogutod nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok

elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet

Z.aro rendelkezések

52. Ez az iratkezelési szabalyzat 2019. januar 1-jén 1ép hatélyba.

53. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Iklad, 2018. december. 4.

intézményvezetd
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IRATTARI TERV

Ugykor megnevezése

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

© o0 N oo a b~ 0 b PE

[
= o

Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés
Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi iranyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek
Bels szabalyzatok

Polgéri védelem

Munkatervek, jelentések, statisztikak

Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Nevelési-oktatasi kisérletek, 0jitasok
Torzslapok, pottdrzslapok, beirasi naplok
Felvétel, atvétel

Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek
Naplok

Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése
Pedagoégiai szakszolgalat

Sziil6i munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése
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Orzési id6 (év)

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50

10

10

20

10

10

10

5

5

10
nem selejtezhetd

20
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20.
21.
22.
23.
24.

Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek

Tantargyfelosztas

Gyermek - és ifjusagvédelem

Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

Gazdasagi iigyek

25.

Ingatlan -nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

26.
217.
28.

Tarsadalombiztositas
Leltar, alloeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye
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1. Altalanos rendelkezések

Az Intézmény vallalja, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos tevékenységei €s adatfeldolgozassal
kapcsolatos tevékenységei sordn a jelen Szabalyzatban, illetve a jogszabalyokban foglaltaknak
megfelelden jar el, kiilonos tekintettel az alabbi jogszabalyokra:

a) Magyarorszag Alaptorvénye (,,Alaptorvény”);

b) Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi
rendelet) (,,Rendelet”);

¢)Az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (,,Infotv.”).

1.1. Az adatkezelési szabalyzat jogszabalyi alapja és célja

Az intézményben foly6 adatkezelés és -tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat, ¢és a
tankertileti adatkezelési nyilvantartas hatdrozza meg.

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az Infotv. és a Rendelet végrehajtasanak biztositasa
- intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése

- azon adatok azon korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban allokkal, amelyeket
az iskola tanuloirol, munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottairol (a
tovabbiakban: alkalmazott), egyéb szerzédéses partnereirdl az intézmény nyilvantart

- az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak korének rogzitése

- az adatok tovabbitasara vonatkoz6 szabalyok rogzitése

- anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

- az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése,

- az alkalmazottaknak a személyes adatok védelmével kapcsolatos feleldsségének
meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat a szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljarél és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérdl, az adatkezelés id6tartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1.2 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartaisa az intézmény vezetdjére, valamennyi
foglalkoztatottjara, munkara jelentkezdre, palyazojara, tanuldjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban allora nézve kotelezd érvényii.

b) Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatéalyba, és hatarozatlan idére szol.

Cc)  Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanulé — a kiskort sziildje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor
az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilét irdsban tajékoztatni kell. A
tanuloi adatkezelés idétartama az intézménybe valo jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a
tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez
ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési
1d6 az irdanyadd. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast koveté datummal l1étesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavégzésre iranyuld jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles
tudomasul venni, err6l a Munka Torvénykonyve 46. (1) szakasza szerint késziilt irdsos
tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt
képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezéen megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési
1d6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

e) Az adatkezelési szabalyzatot a jovahagyast kovetd datummal létesitett szerzédéses
jogviszony esetén a jogviszonyban foglalkoztatott személy koteles tudomasul venni, errdl a
szerzOdéses jogviszony létesitésekor a figyelmét fel kell hivni. A szerzddéses jogviszonyban
foglalkoztatott személy adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megszlinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal
kotelezéen megdrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore, az adatkezelés célja, jogalapja
Az intézményben nyilvantartott adatok korét, az adatkezelés céljat és jogalapjat az Adatkezelési
tevékenységek nyilvantartasarol szol6 tankeriileti igazgatoi utasitas tartalmazza.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1. Az adatok tovabbitisanak dltaldanos szabdlyai

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt torvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzajarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltérd rendelkezésének
hidnydban a rd vonatkozo6 jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
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személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog korlatozasaval ardnyban all tovabbi kiilon hozzajarulas
nélkiil, valamint az érintett hozzajaruldsanak visszavonasat kdvetden is tovabbithatja.

Az intézmény csak olyan személyes adatot tovabbithat, amelynek az intézmény térvényben
meghatarozott adatkezeldje, vagy amit mas adatkezel6tdl jogszeriien atvett, amennyiben ezt az
érintett nem tiltotta meg.

Az intézmény kezelésében 1évé személyes adat nyilvanossagra hozatalat torvény — az adatok
korének meghatarozasaval — kozérdekbdl elrendelheti. Az adatok egyéb esetben torténd
nyilvanossagra hozataldhoz az érintett hozzajarulasa, kiilonleges adat esetében irasbeli
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem
adta meg.

Az adatkezelést végzd alkalmazott az esetleges adattovabbitasra iranyuld megkeresés
beérkezésérol haladéktalanul tajékoztatja az adatkezelést végzd szervezeti egység felelds
vezetdjét. Az egység vezetdje a rendelkezésre allo adatok alapjan megvizsgalja az adattovabbitas
feltételeinek fennallasat, a kérés teljesithetdségét, sziikség esetén tovabbi tdjékozodast végez.
Az adattovabbitasi kérelem abban az esetben teljesithetd, ha az tartalmazza:

a) az adattovabbitas céljat, jogalapjat (az alapul szolgalo torvényi rendelkezés pontos
megjel6lését),

b) a kért adatok korének pontos meghatarozasat,

C) az érintett személy azonositasahoz sziikséges adatokat, tobb személyre
vonatkoz6 adatigénylés esetén az érintettek azonositasahoz sziikséges csoportképzo
ismérveket.

Amennyiben az adattovabbitds jogszerliségével kapcsolatban kétség meriil fel, az érintett
szervezeti egységek vezetdi — irasban vagy elektronikus tton a tankertileti kozpont adatvédelmi
tisztviseldjéhez fordulhatnak, aki allasfoglaldst ad ki az adattovabbitds jogszeriiségérdl. A
megkeresett szervezeti egység vezetdje a megkeresések teljesitésérdl - sziikség esetén az
adatvédelmi tisztviseld allasfoglalasanak figyelembe vételével 15 munkanapon beliil dont. A
dontés ellen az adatkéré 15 napon beliil irasban benyujtott panasszal fordulhat a tankeriileti
igazgatohoz, aki 15 napon beliil hataroz az adatok tovabbithatosagarol.

Amennyiben az adattovabbitas feltételei fennallnak, az adatokat a megkeresést benyjto szerv
rendelkezésére kell bocsatani. Az adatok atadasaval kapcsolatban felmeriilt koltségeket a
megkeresést benyujtd szerv viseli. Az adatok atadasardl szolo jegyzokonyv felvételérdl az
adatkezelést végzd szervezeti egység vezetdje gondoskodik.

3.2. Az intézményen beliili adattovabbitas
Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig tovabbithatok olyan szervezeti egységhez, amelynek
a torvényben vagy belso irdnyitasi eszkdzben foglalt feladatainak ellatashoz sziikséges.

Az intézményben folyo, kiillonbozd célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések 0Osszekapcsolasaval
Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.
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3.3. Adattovabbitas kiils6 megkeresés alapjan
Az intézményen kiviili szervtdl vagy maganszemélytol érkezd, adatkozlésre iranyuld megkeresés
csak akkor teljesithetd, ha jogszabaly, vagy az érintett irasbeli nyilatkozata felhatalmazza az
intézményt. Az érintett eldzetesen is adhat ilyen tartalmu felhatalmazast, amely sz6lhat valamely
id6tartamra €és a megkereséssel €16 szervek meghatarozott korére.

A vonatkozd jogszabalyokban meghatdrozott személyes és kiilonleges adatok az érintett
nyilatkozattételétol fliggetleniil tovabbithatoak:

a) a tarsadalombiztositasi, illetmény ¢és munkabér vagy mas juttatas
kifizetohelyének minden olyan adat, amely az illetmény, munkabér vagy mas
juttatas, jogosultsag megallapitasdhoz, igénybevételéhez sziikséges,

b) a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, a birésagi végrehajtonak,
allamigazgatasi szervnek a konkrét iigy eldontéséhez sziikséges adatok,

€) a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak a
foglalkoztatassal 0sszefliggd adatok,

d) a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol sz616
1995. évi CXXV. térvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott feladatok
ellatasdhoz sziikséges valamennyi adat;

e) Infotv. 28. alapjan az intézményhez intézett adat-megismerési kérelem
teljesitése céljabol a kérelmezdének az Infotv. 26. (3) bekezdése szerinti
kozérdekbdl nyilvanos adatnak mindsiilé adatok,

f)a miniszternek vagy a fenntartonak egyedileg vagy informatikai rendszerben
biztositott kozvetlen elérés utjan az agazati irdnyitassal Osszefiiggd feladatok
ellatdsa, a miniszteri hatosagi jogkor gyakorlasa céljabol a feladatok ellatasdhoz
sziikséges valamennyi adat.

Nem teljesithetd olyan adatigénylés, amelyeknek torvényessége — az adatigénylés vagy érintetti
hozzajarulés hidnyos adattartalmara, vagy mas koriilményre tekintettel — nem allapithaté meg.

A nemzetbiztonsagi szolgalatoktol érkezé megkeresésre, adatbetekintésre vonatkozo6 adatokrol -
ideértve a megkeresés, betekintés tényét is , €s a megtett intézkedésekrdl az érintett, illetdleg mas
személy vagy szervezet nem tajékoztathato.

A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, koriilményeket
jegyzokonyv felvételével dokumentélni kell.

A megkeresésrdl szolo jegyzOkonyv elsd példanyat az adatvédelmi koordinator Orzi.
A jegyzOkonyv megdrzési ideje tiz év.

Nem Kkell jegyzokonyvezni azon adattovabbitasokat, amelyek ténye egyéb modon hitelesen
rogzitésre keriil. Igy kiilonosen nem kell jegyz6konyvezni azon megkereséseket, amelyek irasban
érkeznek, az illetékes szervezeti egység iktatja, és az adattovabbitas iktatott, irdsbeli
dokumentummal valdsul meg.
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3.4. Adattovabbitas kiilfoldre

Személyes adatot az adatkezeld vagy adatfeldolgozo harmadik orszagban adatkezelést folytato
adatkezeld részére akkor tovabbithat, vagy harmadik orszagban adatfeldolgozast végzo
adatfeldolgozo részére akkor adhat at, ha

a) ahhoz az érintett kifejezetten hozzéjarult, vagy

b) az adatkezelésnek az Infotv. és a Rendelet ide vonatkozdan eloirt feltételei
teljesiilnek, és a harmadik orszdgban az atadott adatok kezelése, valamint
feldolgozasa soran biztositott a személyes adatok megfeleld szintli védelme.

A személyes adatok megfeleld szintli védelme akkor biztositott, ha
a) az Europai Unio kotelezo jogi aktusa azt megallapitja, vagy

b) a harmadik orszag ¢és Magyarorszdg kozott az érintetteknek a jogai
érvényesitésére, a jogorvoslati jog biztositasara, valamint az adatkezelés, illetve az
adatfeldolgozéds fiiggetlen ellendrzésére vonatkozod garancidlis szabalyokat
tartalmaz6 nemzetkdzi szerz6dés van hatalyban, vagy

c) az adatkezelés, illetve az adatfeldolgozas kotelezd szervezeti szabalyozasnak
megfelelden torténik.

Olyan adatkezelés esetén, amelynél szdmolni kell kiilfdldre iranyuld adattovabbitassal, az
érintettek figyelmét erre a koriilményre mar az adatok felvétele elott fel kell hivni.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat aktualizalasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében helyettest, az egyes poziciokat
betoltd pedagdgusokat €s az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az
adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje személyesen vagy — utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat lat el az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, az iskolatitkdr, az osztalyfonokok, a
munkavédelmi felelds és a gyermek- €s ifjusagvédelmi felelds.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

- beszerzik a hozzéjaruldst a honlapra kertilé olyan pedagdgusoktol, didkoktdl és sziiloktdl,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg

- beszerzik a hozzajaruléast a honlapra keriild olyan pedagogusoktol és didkokrol, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazold fénykép jelenik meg a honlapon.
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5.Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1. Az adatkezelés dltalanos modszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:
- papir alapu irat

elektronikus adat

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat
- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds ° miniszter az elektronikus modszert kotelezOen is elrendelheti.

5.2. A munkavégzésre iranyulo jogviszonyban dllok (alkalmazottak) személyes adatainak
kezelése

Az alkalmazottaknak az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankertileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

Az alkalmazottak személyi adatai papir alapi iratokban (személyi irat) és elektronikus
adatbazisokban keriilnek rogzitésre az alabbiak szerint:

- személyi anyagok papir alapu nyilvantartasa
- Magyar Allamkincstar nyilvantartasa (KIRA)
- Oktatasi Hivatal nyilvantartasa (KIR),

- eKRETA zrt. nyilvantaflasa (KRETA)

5.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznéalasaval
keletkezett  adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével Gsszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az alabbi:

- a munkavallal6 személyi anyaga

- a munkavallalo tdjékoztatasarol szolo irat . a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefiiggd
egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok)

- a munkavallal6 bankszamlajanak szama

- a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

82



5.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megdllapitas vezetheto, amelynek alapja:
- a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata
- a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése
- birésag vagy mas hatosag dontése
- jogszabalyi rendelkezés

5.2.3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak: - az intézmény
vezetdje és helyettese

- az iskolatitkar

- a vonatkozo térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.) - Sajat
kérésére az érintett munkavallald

- munkaiigyi el6ado, mint az adatkezelés végrehajtoja
5.2.4. A személyi iratok védelme

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkoz 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 halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalo
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelen, csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell drizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elsé alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitégépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartdst ki kell nyomtatni a kovetkezd
esetekben:

- amunkaviszony elsé alkalommal valo 1étesitésekor
- amunkaviszony megsziinésekor
- ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol. A
személyl anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar
végzi.
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A munkara jelentkezOknek az intézményben nyilvantartott adatai korét, az adatkezelés céljat és
jogalapjat az Adatkezelési tevékenységek nyilvantartasardl szolo tankertileti igazgatdi utasitas
tartalmazza.

A személyes adatok kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
- az intézményvezetd
- az intézményvezetd-helyettes
- aziskolatitkar
- munkaiigyi eléado

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

5.4. A tanulok és sziileik személyi adatainak kezelése
5.4.1. A tanulok és sziileik személyi adatainak védelme
A tanulok ¢és sziileik személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek
- az intézményvezeto
- az intézményvezet6-helyettes
- az osztalyfénok
- az iskolatitkar

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.4.2. A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
tanulok személyi adatai papir alapt iratokban €s elektronikus adatbazisokban keriilnek rogzitésre
az alabbiak szerint: - Osszesitett tanuldi nyilvantartas

- torzskonyvek
- bizonyitvanyok

- beirasi naplo
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- osztalynaplok

- e-napld

- a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
- KRETA rendszer

- KIR rendszer

5.5.A szerzodéses jogviszonyban allok adatainak kezelése
A személyes adatok kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek

- az intézményvezetd

- az intézményvezet6-helyettes

- az iskolatitkar.

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

5.6. Az alkalmazottak felelossége a személyes adatok védelmével kapcsolatban

Az intézmény minden alkalmazottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola vezetdi és
pedagogusai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldok, alkalmazottak és
egyéb partnerek személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegili (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigortan tilos!

5.7. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, munkara jelentkezék, palyazok,
tanulok és sziil6k, szerzodéses jogviszonyban allok jogai

5.7. 1. A hozzaférés joga

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy
személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen adatkezelés folyamatban van,
jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz €¢s a GDPR-ben felsorolt informacidkhoz hozzaférést
kapjon.

5.7.2. A helyesbitéshez valo jog
Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat. Figyelembe véve az adatkezelés
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céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

5.7.3. A torléshez valo jog (,,elfeledtetéshez valo jog”)

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil térdlje a ra
vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térolje a GDPR-ben meghatarozott
feltételek esetén.

5.7.4. Az adatkezelés korlatozdasahoz valo jog

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

e az ¢rintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehet6vé teszi, hogy az adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

e az adatkezelés jogellenes, €s az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

e az adatkezelének mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

e az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitisra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai
elsébbséget élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

5.7.5. Az adathordozhatésdghoz valo jog

Abban az esetben, ha az adatkezelés az érintett hozzajaruldsan alapul, az érintett jogosult arra,
hogy az érintett altal az adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles
korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az
adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld,
amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta.

5.7.6. A tiltakozdshoz valo jog

Amennyiben az adatkezelés kozérdekill, vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz, tovabba ha az adatkezelés az
adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, az érintett
jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbdl barmikor tiltakozzon személyes
adatainak a kezelése ellen, ideértve az emlitett rendelkezéseken alapuld profilalkotast is.

5.8. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetéség
5.8.1. Kifogas az adatkezelonél

Az ¢érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, a kérelmezd
személyének azonositasara alkalmas, irdsbeli kérelemben kifogast terjeszthet eld az
adatkezeldnél. A kifogast az adatkezeld koteles 30 napon beliil kivizsgalni.
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5.8.2. Panasz a Nemzeti Adatvédelmi és Informdcioszabadsag Hatosdagnal

Az érintett, aki a személyes adatai kezelésének korében jogai sérelmét allitja, panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatdsagnal.

Székhely: 1024 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 221C.
Postacim: 1534 Budapest, Pf.: 834

Telefon: +36 (1) 391-1400

Telefax: +36 (1) 391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

5.8.3. Birosagi eljards kezdeményezése

Az érintett, ha a személyes adatai kezelésének jogellenességét allitja, polgari pert
kezdeményezhet.

6. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és
e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

Iklad, 2019. november 24.

Takéacs Istvanné
intézményvezetod

Hozz4jarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
NN L 0 S S

........................................................................... munkaltatonal kozalkalmazotti
jogviszonyt/munkaviszonyt 1étesitd (munkavallalo) az adatkezelésre vonatkozd tajékoztatot
tudomasul vettem. ...................... Iskola adatkezelési szabalyzatat megismertem.

alairas
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12. Zaré rendelkezések

Az iskola neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot 2020. szeptember 4.
napjan tartott hatdrozatképes rendkiviili nevelotestiileti iilésén at nem ruhazhato
jogkorében 100 %-os igenlé szavazattal elfogadta.

Kelt: Iklad, 2020. szeptember 4.

P.H.

Takacs Istvanné
intézmeényvezeto

A sziiloi munkakozosség képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirasommal
tanusitom, hogy a sziiloi vdlasztmdny szamara magasabb jogszabdlyban biztositott
véleményezési jog, korlatozas nélkiil érvéenyesiilt, az Ikladi Tasnadi Lajos Német
Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakkal
kapcsolatban.

Kelt: Iklad, 2020. szeptember 4.

Agfalvi Aniké
SZMK elnoke

A didkonkormanyzat képviseletében és felhatalmazadsa alapjan aldirasommal tanusitom,
hogy a didkonkormanyzat szamdra magasabb jogszabalyban biztositott véleményezési
jog, korldtozds nélkiil érvényesiilt, az Ikladi Tasnddi Lajos Német Nemzetiségi Altaldnos
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatban.

Kelt: Iklad, 2020. szeptember 4.

Bodi Brigitta Mayer Petra
DOK vezet6 tanar DOK titkar

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet mdodosithatja a
sziil61 munkak6zosség €s a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

88



Tagiskola részérol:

Az iskola neveldtestiilete a Szervezeti és Miikodeési Szabalyzatot 2020. szeptember 11.
napjan tartott hatarozatképes rendkiviili neveldtestiileti iilésén at nem ruhdzhato
jogkérében 100 %-os igenlé szavazattal elfogadta.

Kelt: Domony, 2020. szeptember 11.
P.H.

Toth-Simon Andrea
tagintézmény-vezeto

A sziiloi munkakozosség  képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a sziiloi valasztmadny szamdra magasabb jogszabadlyban biztositott
véleményezési jog, korlatozas nélkiil érvenyesiilt, az Ikladi Tasnadi Lajos Német

Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakkal
kapcsolatban.

Kelt: Domony, 2020. szeptember 11.

Radai Istvanné
SZMK elndke

A didkonkormanyzat képviseletében és felhatalmazadsa alapjan aldirasommal tanusitom,
hogy a didkonkormanyzat szamdra magasabb jogszabalyban biztositott véleményezési
jog, korldtozds nélkiil érvényesiilt, az Ikladi Tasnadi Lajos Német Nemzetiségi Altaldnos
Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltakkal kapcsolatban.

Kelt: Domony, 2020. szeptember 11.

Cseh Krisztina Gregus Dzsenifer
DOK vezetd tanar DOXK titkar

12.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a neveldtestiilet modosithatja a
szlil61 munkakdzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.
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