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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti Koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkodési szabalyzat l1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kéznevelésrél*

2011. évi CXIL torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohdnyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miitkédésérol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 27-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miikddési szabalyzat az
intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény alapitod okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapité okirata
Az intézmény neve: Batthyiny Lajos Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Cime: 9545. Janoshaza, Kossuth tér 5.

Tagintézmény cime: Janoshéaza, Siimegi u.26.
Oktatasi azonositoja: 200910

! Figyelem: a 2012-ben bevezetett 1ij jogszabalyok szerinti ,,uj” szabalyozast az egész szabalyzatban kurziv betiikkel
emeltiik ki.
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Az intézmény alapitiasanak idépontja: 2013. januar 1.

Az intézmény munkaltatoja a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont, 2013. januar 1-t61 minden
oktatasi intézményben dolgozo6 pedagdgusnak, pedagogiai munkat kozvetleniil segitd
munkatarsnak, a technikai személyzetnek a munkaltatdja.

Az intézmény cime: 1055 Budapest, Szalay u.10-14.

A celldomolki Tankeriilet cime: 9500 Celldomolk, Varoshaza tér 1.

Intézményi kodunk: 163009

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az altalanos iskola alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatisa (1-
4.évfolyam)

852012 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelése,
oktatdsa )1-4. évfolyam)

852021 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatisa (5-8.
évfolyam)

852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszerti nevelése,
oktatésa (5-8. évfolyam)

855911 | Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkdzi otthoni nevelése
855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
855915 Sajatos nevelési igényli tanuldk altalanos iskolai tanuldészobai nevelése

931204 Iskolai, didksport tevékenység €s tamogatasa

Az alapfoku miivészeti iskola alaptevékenységébe tartozo szakfeladat

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
852031 Alapfokll miivészetoktatds zenemiivészeti agban

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény gazdalkodaséanak jellemzoi
A feladatellatast szolgalo vagyon:

Altalanos iskola: az ingatlanvagyon Janoshéza nagykozség énkormanyzata tulajdona (Janoshaza
546. hrsz. 5208 m2 kivett ingatlan).

Alapfokt miivészeti iskola: az ingatlanvagyon Janoshaza nagykodzség onkorményzata tulajdona
(Janoshaza 467 hrsz. alatti 2386 m2 teriilet nagysagu kivett ingatlan).



Az intézmények miikddtetését €s fenntartasat a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont vette at
2013. januar 1-t6l.

Intézményiink nem rendelkezik 6nallo gazdalkodasi jogkdrrel, a meghatarozott pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont Celldomolki Tankeriilete 1atja el.
A tankeriilet vezetdje gyakorolja a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkort.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elodirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, részben
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, ¢élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagoégiai munkaért, az intézmény belsé ellenérzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

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

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozék jogosultak: az
igazgato, a tagintézmény vezetd és az igazgatOhelyettes minden ligyben, az iskolatitkarok a
munkakori leirdsukban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek térzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében (ebben a sorrendben) az igazgato helyettes, a tagintézmény vezeté, a
munkakozosség vezetd. Az igazgatohelyettes ¢és tagintézmény vezetd hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett
— az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed Ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgatOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas
tagjaira. A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettes,
tagintézmény vezetd felhatalmazasat.

4.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdaskoreibdl dtadja az
alabbiakat.

® a tagintézmény vezeto szamara az alapfoku miivészeti iskolaban a tanulok felvételi
tigyeiben valo dontést,



e az igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat

e az igazgatohelyettes szamdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogdt,

4.2 Az intézményvezetoé kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatohelyettes,

e atagintézmény vezeto.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd Kkozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 altal ra bizott feladatokért.

A tagintézmény vezetdi allashely palyazati uton toltheto be.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatohelyettes,
e atagintézmény vezeto,
e amunkakdzosség vezetoje.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo6 és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetésége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselodivel, a sziil6i munkakozésség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgaté felels azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
didkonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal Kkibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerll alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony és jogszerti miikddéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikddtetése sziikséges.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

az igazgatohelyettes
tagintézmény vezetd

a munkakdzosség-vezetd
az osztalyfénokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az igazgatohelyettes, a tagintézmény vezeté és a
munkakozosség-vezetd elsosorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgato utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. A
rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.



A tanév soran végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerlis€ég és az integrativitds a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitdsi oOrdk ellenOrzése (igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény vezetd
munkak6zosség-vezetd),

e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

e abeirasi naplo folyamatos ellenérzése,

e azigazolt és igazolatlan tanulo6i hidnyzasok ellendrzése,

e az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

¢ a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

5. Az intézmeény mikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatérozzdk meg:

az alapito okirat

a szervezeti és milkddési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

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

5.1.2 A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato

munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.



Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

o Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torveny 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét?® ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezo, kételezéen vdlaszthato és szabadon valaszthato tanorai
foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt tananyagot és kévetelmeényeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdonyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit €s formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

o a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

® a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagbdgiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban,
tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

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 megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelsok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.® A munkaterv egy példanya
elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan és az
iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

22013. szeptember 1-jét6l a valasztott kerettanterv megnevezésével.
3Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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5.2 A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
o aNemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 23/2004. (VIN.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok tankdnyvtamogatasa
megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai sziiloi szervezet
(kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat.* A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi
tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

5.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

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

5.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét -ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmaz6. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

5.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kdlcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskorti tanuld sziilje az okozott karért kartéritési felelsséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban allapitja meg.

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

5.2.2. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
kiilonb6z6 tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozo szerzddést kot, és
az intézmény a tankonyveket a tankonyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

5.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév

4 Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabalyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az
iskolaszék ¢és a didkonkormanyzat az SzZMSz készitésekor rendelkezik.
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tankonyvellatasanak rendjét,> amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikddés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.
5.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatdé szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

5.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

5.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanul6 kivan az iskolatol — a kovetkezo tanitasi évben — tankonyvet kolcsondzni.
5.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziiloket arrél, hogy a tankoényvpiac rendjérdl
szolo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
5.2.3.3 A tijékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziil6 az igény-bejelentési hatarido eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6é jogvesztd, ha a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval.® Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az
igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott iddpont eltelte utan 4llt be.
5.2.3.4 A tankonyvfeleldos az 5.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulénak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formaban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.
5.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény iradnti igényt jogszabalyban meghatirozott igényldlapon kell benyujtani. A
normativ kedvezményre valdé jogosultsdgot igazold iratot legkésébb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.
5.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasardl szo16 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)
b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az err6l sz016 hatarozat.
5.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuldi tankdnyvtamogatas nem adhato.
5.2.3.8 Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazoldsanak formadjat és az igénylés
elbirdlasanak elveit. A normativ kedvezményeken tali tamogatidsnal eldnyben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjaban az egy fore jutod jovedelem Osszege nem haladja meg a
kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen

5 Ld. a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6) bekezdéseit.
8 A 2001. évi XXXVIL. tv. 8.§ (7)
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tuli tdmogatas a sziild illetéleg nagykort tanuld irdsos kérésére, a tanuld szocialis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

5.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzéjarulasaval kezel.

5.2.4 A tankonyvtamogatas médjanak meghatarozasa

5.24.1 A 5.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd minden év
november 30-ig tajékoztatja nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet
¢s az iskolai didkdnkormanyzatot.

5.24.2 Az intézmény igazgatdja minden ¢&v december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykort tanulot.

5.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

5.2.5.1 A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd
aldiratja az intézmény igazgatdjadval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj
osztalyok tanuldinak vérhatd, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 5.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdségét.

5.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moddon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

5.2.5.4 Az iskolanak legkésobb junius 10-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifliggesztéssel
— kozz¢ kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzeket, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.

5.2.6. Zeneiskoldban a kovetkezd tanévre szo6ld tankonyvrendelés a beiratkozds és a
tantervben eldirt kovetelmények fliggvényében lehetséges, a szeptemberi potbeiratkozas
utan. A sziikséges kottak jegyzékének Osszeallitasaért és megrendeléséért - a tantestiilet
javaslata alapjan a tagozatvezetd gondoskodik. Tanuldinknak a szolfézs tankonyvet,
valamint a hangszeres alapkottdkat kell megvennilik, magasabb osztdlyokban a
kottatarbol biztositjuk a sziikséges kiegészitd kottakat.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton elddllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eloallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleloen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmeény igazgatoja alkalmazhatia a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

® az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

® a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober I-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovibba az iskola informatikai halozatiban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzdférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizdarélag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar, tagintézmény vezetd és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 A papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A beirasi naplo /zeneiskolaban a fotargyi naplo/ tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a
tanitdsi ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a
sziilok értesitését.

A pedagogusok a naponta megtartott ordikat kételesek alairni.

Havi gyakorisaggal kell elkésziteni a pedagdgusok dltal az adott hénapban megtartott ordk,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatojanak vagy
igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kozolni kell a tanulok altal elért félevi, év veégi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zdaradékokat.

A tanév végén papir alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat
jogszabaly hatarozza meg.

5.4 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

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

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
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5.4.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

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

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban — a kézilabdapalya. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €és hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5. Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é 4altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartdzkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik az 4ltalanos iskolaban hétf6tdl péntekig 7.00 és 16.00 o6ra kozott, az alapfoka
miivészeti iskoldban hétfotol péntekig 12.00 és 18.00 o6ra kozott az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében
¢és id6tartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 oras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd

munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.
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A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokéasos modon kifiiggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidd-beosztist egy pedagdégus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) diak onkormanyzati feladatok ellatasa,

e) iskolai sportkori foglalkozasok,

f) énekkar, szakkorok vezetése,

g) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok

h) magantanulo felkészitésének segitése,

i) konyvtarosi feladatok,

J) kozalkalmazotti, szakszervezeti érdekképviselet.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢€s befejezd tevékenyseég idOtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal val6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaiddt oranként 60 perc idStartammal kell
szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaid-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,
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d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado6 és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozo és javitd vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi, zenei versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon Kiviil végezhetdé pedagégiai feladatok’
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6] hatalyba 1épd meghatarozott kotott
munkaiddére vonatkozé eldirdsait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus
maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

7138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet 7.§ (1) bek.
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6.3.1 A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato,
tagintézmény vezeté vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikdésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagiégus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iligyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabodl valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6zé nap, de legkésobb az adott munkanapon 7.15 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hianyzo pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elOrehaladast. A
tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
irodaban.®

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol, tagintézmény vezet6tol vagy az
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitési
orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatod engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

6.3.5 A pedagdgusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendo feladatokrol.

6.3.7 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4&ltal elrendelt
kotelezé és nem Kkotelezé orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-
oktat6 munkaval dsszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idGtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz

8 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezetsi dontésen alapul.
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elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamdara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidé
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetden nem
biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezeté allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az
intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasira. A nem pedagégus
munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatirozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetdo, adminisztrativ és technikai dolgozdok

esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazadst koveté néhdany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokék munkakori leirdasat kiilon készitjiik el az
osztalyfonokok szamadra azért, hogy pusztan az osztalyféndki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek, targyi tuddasanak
folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a kozépiskolai felvételre valo sikeres felkészitése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

e megtartja a tanitasi ordkat,

o 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,

o munkaidejének beosztasat az SzMSz megfelel6 szakaszai részletezik,

o a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitasra lépheti
tul,
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legalabb 10 perccel a munkaido, iigyeleti ido, illetve tanitasi ordja kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem dllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetoen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, féléevente legalabb a heti oraszam + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztdlyzatot) ad minden tanitvanyanak,

osszedllitia, megiratja és két héten beliil kijavitia a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
téemazaro dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idopont elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

az osztdlyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulé egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztdlyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladdsuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol,

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

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

hetente egy fogadoorat tart,

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

megszervezi a sziikséges szemlélteto eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatdt,
az igazgato beosztdsa szerint részt vesz az osztdalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa
elott biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzdsa elott
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekévetkezésekor kozremiikédik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteto eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerti haszndlatanak biztositdsaért,

elokesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmdanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferencidat megelozéen legaldabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanulo lezart érdemjegye jelentosen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanulo
karara, akkor erre a tényre a konferencia elott felhivia az osztalyfonok figyelmét, az
eltérés okat a konferencian megindokolja,
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o beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén elldtja a tanulok
versenyre valo kiséretét,
o kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

2. Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuloi és sziiloi személyisegjogok maximalis tiszteletben tartasdert,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztdalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

® a hataskorét meghalado problémdakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek,az
igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

3. Jarandosdga

e a munkaszerzédésében a Kjt. elbirdsai szerint meghatarozott munkabér
oq 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezé potlékok
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok dltal meghatdrozott tuloradij
o Cafeteria

6.5.2 Testnevel6 munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezése: testnevelo

Legfontosabb feladata: tanuléi személyiségének, képességeinek és targyi tudasdanak
folyamatos fejlesztése, szemléletiik formdldsa és a kozépiskolai tanuldsra valo sikeres
felkeészitesiik.

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

o szakszertien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

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

e a munkakozdsség daltal elkészitett, vagy sajat maga dltal alkotott tanmeneteket betartja, a
két honapndl nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

o munkaidejének beosztasat az SzMSz tartalmazza

® a munkaidokeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatoi utasitdasra lépheti
tul,

o legalabb 10 perccel a munkaido, vigyeleti ido, illetve tanitasi oraja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni

® q tanitdsi orara valo érkezéskor figyelmet fordit az 6ltozo, a tornaterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a termet — ellendrizve az dllapotokat — utolsoként tavozik

e qazart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az ora végeén zarja
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e tanitasi ordit két napon beliil bejegyzi az osztdalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orarol hianyzo vagy késo tanulokat

o rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, féelévente legalabb a heti oraszam + 1 osztalyzatot,
de félevenkeént legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e a tanuloknak adott osztdlyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba

e fanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elorehaladasuk
meértekerol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol

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

e Mmegszervezi a sziikséges eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

® azigazgato beosztasa szerint részt VeSZ az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken

o helyettesités esetén szakszertii orat tart, ha legkésobb az ora megtartasa elotti napon
biztak meg a feladattal

o gy orat meghalado hianyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamdra az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakozosség-vezetohoz eljuttatja

o bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

o celdkesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sport versenyeket,

e folyamatosan vegzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozdsaval kapcsolatos feladatokat

o clkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

o a konferenciat megelozoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanulo karara jelentisen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia elott felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okdt a konferencian
megindokolja

e beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

2. Specidlis feladatai

o [iilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

e« tanév elsd tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatast

3. Jdarandosdga

o a munkaszerzodésében a Kjt. eldirdasai szerint meghatarozott munkabér

o al38/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezé potlékok
o tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

6.5.3 Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja

A kiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: munkakozosség vezeto
Megbizatdsa: az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra
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Jelen munkakori leirdas a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1.

2.

A fobb tevékenységek osszefoglaldsa

feladatairdl és hataskoreérol iranyadoak az SzMSz megfelelo fejezetében leirtak,
feladata az intézmeény és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

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

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

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokesziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eloirt idoben leadja a
kirandulasi tervet,

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

kapcsolatot tart az osztalydba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetéségével,

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

folyamatos kapcsolatot tart az osztalydban tanito tanarokkal,

a konferenciat megelozéen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyere,

elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikédik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikodik a tanuloi tankényvtamogatasok iranti kérelmek osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztdalya bemutatkozo miisordnak elékészité munkdlataiban (farsang,
tinnepségek)

minden tanév elso hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
evfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleloen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,
kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és
halmozottan hatranyos, a sajdtos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatdsrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kitelezettségei

november, janudr és aprilis honap 8. napjadig ellendrzi a naplo osztalyozo részének
dllapotat, az osztalyzatokat érinté hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
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a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti

a sziiloket,

o ¢rtesiti a sziiloket a tanulo gyenge vagy hanyatlo tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége eseten

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

e a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata,

valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatol a tanulo

karara.

3. Kiilonleges felelossége

o felelos a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaert,

o bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

o Dbizalmasan kezeli az ellenorzési tapasztalatokat,

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

4. Potléka és kotelezd orakedvezménye

o  Kormanyrendeletben szabalyozott, munkaltatoi utasitasban régzitett osztalyfonoki
potlek,

o a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében meghatarozott
heti egy ora osztalyfonoki orakedvezmény.

6.5.4. Zenetandar munkakori leirds-mintdaja

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

o Szeptemberben megnyitjia a naplokat, az eloképzosok anyakonyveét, a tanulok
ellendrzoit.

o [smerteti a hazirendet, a tiizvédelmi felelés bevonasaval tiizvédelmi oktatasba részesiti
novendékeit.

o [Félévenkeént sziiloértekezletet tart, megszervezi a sziiloi segitséget a zeneiskolai
rendezvények alkalmaval (karacsony, gyereknap, cserehangversenyek, jotékonysdgi
bal stb).

o Megldtogatja a sziiloi értekezletrol és egyéb zeneiskolai rendezvényekrol tavolmarado
csaladokat, arrdl tajékoztatja az intézményegység vezetot.

o Elkeésziti az oktoberi statisztikahoz sziikséges dokumentumokat.

o FEllenorzi a tanulok kottaellatottsagat, egyéb zeneiskolai tevékenységet.

e Novendékei hangszeres tanaraival rendszeresen konzultdl a két targy kapcsolatarol, a
tanuldk elomenetelérdl.

o Szaktargya fejlesztésére zeneelméleti jegyzeket nyujt be az egységvezetonek.

o A Zeneiskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitaisaban aktivan kézremiikodik,
és a rendezvényeken részt vesz. (Tanévnyité iinnepély, Zenei Vildgnap, Oszi-
Karacsonyi-Tavaszi Hangverseny, Magyar Kultura Napja, Hagyomdnyos madjusi
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hangverseny, egyeztetés alapjan tanari hangverseny, Ballagok koncertje, tanévzaro
tinnepély.)

o FEvente egy alkalommal a tagintézmény vezetd felkérésére bemutaté tanitdst tart, nyilt
nap keretében a sziilok elott.

o Novendékhangversenyeken, karacsonykor és év végén miisorszammal késziti fel
novendékeit a rendezvényekre.

o Szolfézs targybol keépzési tervet készit, biztositia a tanulok egyéni és csoportos
fejlddését.

o Gyakornoki feladatait az intézményegység Gyakornoki Szabalyzata alapjan koteles
végezni.

o Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén irasbeli utasitisra azonnali dontést nem
igenylo — kizarolagosan vezetoi illetve igazgatoi hataskorbe tartozo tigyek kivételével
— teljes felelosséggel tigyeletet teljesit.

e Heti 1 é6raban DOK-ot segité pedagéguskeént feladatot lat el.

Munkakortilmények:

o Szakmai munkdjahoz az iskolan beliil igénybe veheti a magnetofont, lemezlejatszot,
videot, telefont a kapcsolattartdshoz, internetet.

o Magantelefonjaért dijat fizet.

Jarandodsdga:

o Kozalkalmazotti bértabla szerinti bér.
o Utikoltség térités a hatdlyos jogszabalyok szerint.

6.5.5 Takarito munkakori leiras-mintdja

A munkakor megnevezeése: takarito
Kozvetlen felettese: igazgato helyettes, tagintézmény vezetd
Kinevezése, munkaideje:

e hatarozatlan idotartamra,

o munkabére munkaszerzodése szerint
e naponta 6.30-17.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaido ebédidot nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

® az intézményvezeto kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi
munkdlataiban

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

e napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosoreészt

e naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fertétleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket
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o mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat

o Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitia a
villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozo szamitogépek
billentyiizetét

e napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fertotleniti

o [kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijto edényzet
rendszeres tritése, tisztitasa

® porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

o sziikség szerint ontozi a tanteremben és a folyoson lévé viragokat

® nagytakaritdst végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fiiggonyék mosdasat, a padok és falburkolok surolasat

® a nagytakaritasok idoszakaban — a tobbi takaritoval kozésen — az gazdasagvezeto
Utasitasa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

e anagytakaritasok alkalmdval — az intézményvezetd utasitasa szerint — a szokdsosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjdhoz tartoznak

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

elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a

biztonsagos munkavégzést veszélyezteté hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség

esetén az intézményvezetonek

2. Jarandosag
® a munkaszerzodésében meghatarozott munkabér,
e avonatkozo jogszabalyokban, illetéleg a munkavédelmi szabadlyzatban rogzitett
védoeszkozok

6.6 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

6.6.1 Az oktatis és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal oOsszhangban levo heti orarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitasi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

6.6.2 A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb altaldban 14.00
oraig be kell fejezni.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
oradk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal eldre engedélyezett idépontban ¢€s
moddon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.6.5. Zeneiskolaban csengetési rend nincs, mert a fotargyi 6rak egymastol eltérd idépontban
zajlanak. A tanordk pontos megtartdsadért a szaktandrok feleldsek, a tagintézmény vezetd
ellendrzése mellett. A tanuld az orak eldtti és utani 5 perces varakozasi idot a folyoson, vagy az
udvaron toltheti. A tanar az dra el6tti és utani 5 perces idészakban felel a gyermekért. A vidéki
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¢s azok a tanulok akik tovabbi zeneorara véarakoznak a kottatdr helyiségében tanuldszoba
jelleggel varakozhatnak. Feliigyeletiikért az iskolatitkar segitsége mellett a szaktanarok
felelnek.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon val6 részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id0 alatt tegyen eleget,

c) ha a tanul¢ eldrehozott érettségi vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 o6ranal tobbet mulasztott, és a nevel6testiilet nem tagadta meg az
osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanuldé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), c), g) esetben, ha a tanuldo kérésére jon létre (pl. utodlag fel szeretné venni a
valaszthatd tantargyat, elérehozott vizsgit szeretne tenni, stb.), akkor a tanuld koteles az
osztalyoz6 vizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara
jelentkezni. Az igazgatOhelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot,
meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

Az engedély nélkiili vagy utdlag igazolt tavollét igazolatlan hianyzasnak szamit.

h.) A zeneiskolaban tanév végén minden tanulonak hangszeres vizsgat kell tenni, félévkor a
tanulok vizsga jellegli meghallgatason vesznek részt. Az alapfoku tanulméanyok elvégzése utan
mivészeti alapvizsga, a tovabbkeépzds évfolyamok elvégzése utan miivészeti zarovizsga teheto.
A tovabbképzd évfolyamokra vald 1épés feltétele a milivészeti alapvizsga letétele.

A vizsgak részletes szabalyozasa a helyi tantervben szerepel.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.30 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 17.00 6rdig van nyitva. A zeneiskola 9.00 és 18.00 o6ra kozott tart nyitva. Az
intézmények tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tartanak nyitva munkanapokon 7.00
— 15.00-1g, zeneiskoldban 8.00-16.00 o6rdig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon — rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo
eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.
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A kozoktatdsi intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével Kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Europai
Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.9.2 A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kdvetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak rendjét a
hazirendhez kapcsolddo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a
pedagogusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd 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 pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetéen — a
technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 30 méter sugaru
teriiletrészt és az iskola parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szo16® torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulobalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast Kkell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitistechnika, technika, testnevelés. Az oktatés
megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szdmitogépeit a tanulok csak
tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot 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
pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az 6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzékonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds végzi.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét €s tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatdson valo részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamdra a pedagdgiai programunk heti 0t testnevelési ordt tartalmaz,*°
amelybdl heti harom orat az also tagozaton és két és fél ordt a felso tagozaton az orarendbe
iktatva osztalykeretben szerveziink, kivéve az elsé és otodik osztalyokat, ahol felmend
rendszerben biztositjiuk a heti ot testnevelés orat az érarendben.

A tobbi testnevelés ordt didkjaink szamdra délutan szervezett foglalkozdsokon valo
részvétellel biztositjuk.

® Az 1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérdl.
10 A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamon, a tovabbiakban felmend rendszerben vezetjiik be.
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A kotelezé testnevelési orakon feliil heti 2-2 ora gyogytestnevelési foglalkozdason

vehetnek részt azon tanulok, akik — az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a
rendes testnevelési ordakon is részt vehetnek.

rrrrr

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdekiddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozdsokat
szervez. A foglalkozdsok helyét és idétartamat az igazgato és helyettesei régzitik a tandran
kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat, szakkoroket a magasabb szintii képzés
igényével a munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetoit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok idopontjarol és a latogatottsagrol naplot
kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak létre, melynek meghirdetését, megszervezését
és mitkodtetését a didkok végzik. A diakkérok munkdja nagymértékben hagyatékozik a
kreativ tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a
tanulok kérése alapjan kimagaslo felkésziiltségii pedagogusok vagy kiilsé szakemberek
veégzik az intézményvezeto engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkateryv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelel6 oltozékben és rendben kételesek
megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsdt és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, kistérségi és orszagos meghirdetésti versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett versenyekre a felkészitésért, a
szervezesért, a nevezésért a munkakozosségek és az igazgatohelyettes felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetilisok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetdlast az igazgato dltal megbizott
pedagogus tartja.

A zenei kultura fejlesztése érdekében a tanulok szamdra lehetéség szerint hangverseny-
latogatast szerveziink, illetve az alapfoku miivészeti iskola diakjai hangversenyt adnak.

A tanulmadnyi kirdanduldas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének

szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és
egyben olcso megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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7. Az intézmeény nevelOtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kolcsonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket ¢és egyéb kiadvanyokat. Az
intézményvezetd dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznosité pedagogusok is
kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell hasznélni, illetve — irasos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. Nem
szlikséges engedély a tanari laptopok €s mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban toérténd hasznalatakor.

7.2 A neveldotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1 A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzard értekezlet (iskola és alapfoki miivészeti iskola kdzos
értekezlete)

o feélévi és év végi osztalyozo konferencia (iskola)

o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban kéthetenkénti gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal, intézményenként
kiilon),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 0ssze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakito, megvaltoztato rendeletek ¢és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
neveldGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést 1gényld értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —

nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatdrozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
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az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéba
kertilnek.

7.2.4. Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelolt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az iskola és miivészeti iskola pedagogusai kdozdsen vesznek
részt rajta. Az értekezletet az igazgatd, a tagintézmény vezeté vagy az igazgatd helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo
értekezletet tart az iskola nevel6testiilete.

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

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten szakmai témak allnak
kozéppontban, az iskola és a tagintézmény kiilon tartja.

7.3 A nevelétestiilet munkakozossége

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a munkakozdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak iranyitadsaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosség segitséget ad az
iskola pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakodzosség alapfeladata a
palyakezdé pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2 A munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkak6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott id6tartamra az igazgat6 jogkore.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
irdnyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlés biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitta a munkakdzosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munk4jarol.

7.4 A munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a munkakozosség feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljék az intézményben foly6 nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacioaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkak6zosség-vezetd
rendszeresen konzultal az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-
vezetOt legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkako6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztdsaban alkoté moédon részt vesz.

Kezdeményezi a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagalja a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szervez tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét.

Szervezi a pedagogusok tovabbképzését

Javaslatot tesz a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elbiranyzatok felhasznalasara.
Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesz az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe ujonnan keriil6é pedagdgusok szaméra azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztosit, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kiséri az intézményvezeto kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogat6 szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

Koordindlja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munk3ajat.

Az igazgatd altal kijelolt id6pontban beszamol a munkak6zosségben folyd munka
eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajekozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal.

Az 1igazgatd megbizdsara a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végezhet, tapasztalatairol beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkakodzosség tagjait; kelld 1d6t kell biztositani szdmara a munkakdézosségen beliili
egyeztetésre, mert a k6zosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkako6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezd.

7.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont,
hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kovetkezokben ismertetett
szempontok szerint — osztja szét az iskola igazgatdja.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészitést azok a pedagdgusok kapjak, akik
leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

7.5.1 Tanari munkéjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
e sokrétli pedagogusi tevékenységét igényesen ¢€s korliltekintden folytatja,
e Orai munkdjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a tovabbtanulasra,
szlikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a versenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési €s az onképzési lehetdségeket,
tanfolyamokat, elokészitoket szervez és vezet,
eredményes ifjasagvédelmi tevékenységet végez.

7.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagogiai program, a miitkddési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacios célu
munkdjaban.

7.5.3 Folyamatosan részt vesz a széleskorti tehetségfejlesztésben ¢€s tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

J hatékonyan bekapcsolddik a versenyek szervezésébe €s lebonyolitasaba,

J befektetett tevékenységét széleskorli eredményei visszaigazoljak,

7.5.4 Osztalyfénoki munkdjat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢s konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
O szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
adminisztracids tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét
befejezd kollégak munkajanak értékelése.

7.5.5 Széles korli tandran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében €s szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidés programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirdndulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.
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A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 15%-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagogus dolgozoi. Az évi teljes Osszeg 30-50%-at a
pedagégusok kozott egyenld mértékben kell felosztani, maradékat a kiemelkedd munkat
végzd pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb ismertetett szempontrendszer
alapjan.

Egy esztendore kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébol azt a pedagdgust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van érvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozo hidnyossagait — munkdjanak nem megfeleld
végzése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:
e azillet6 pedagdgus fizetési besorolasa,
e cimpotlékban valo részesiilése,
o illetménypotiékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, stb.),
e allami, Onkormanyzati, iskolai Kkitlintetésben, elismerésben, jutalomban valo
részesiilése.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatott
munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaloi kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4allo
adminisztrativ €s technikai dolgozokbol 4ll.

Az 1gazgatd — a megbizott vezetOk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkak6zosség,

e sziil61 munkak6zosség

e didkonkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskolaban miik6do sziiléi szervezet a Sziildi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
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e a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakodzosség elndke,
tisztségviseloi),

¢ a sziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

Az SzM munk4djat az iskola tevékenységével az SzM patronald tanara koordinalja. A patronalo
tanart az igazgato bizza meg egy tanév idotartamra. A SzM vezetdségével torténd folyamatos
kapcsolattartasért, az SzM véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.6 A diakonkormanyzat

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

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

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és muiikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segito tanar tiamogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgytlilés megrendezése eldtt 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint
— szabadon hasznalhatja.

A diakénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
e az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A

jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
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8.7 Az osztalykozosségek

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

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

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

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagéaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanitdé pedagdgusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziil6i munkakodzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét,
az osztaly fegyelmi helyzetét.

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

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellenérzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvdnyok megirdsa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend6 ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanulo6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgosit, kozremiikddik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanuldok jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakozdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

8.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1 Sziild1 értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szilo1 értekezletet tart. A zeneiskolaban félévente egy alkalommal, hazi hangversennyel
egybekotott sziiléértekezletet tartanak a fotargy tandrok. Ezen tul a felmeriild problémak
megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziiléi munkakozosség elndke
rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgatd hivhat
Ossze.

8.8.2 Tanari fogaddorak
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Az iskola valamennyi pedagégusa minden héten fogadoodrat tart. A fogadoorak idépontjai az
iskola hirdet6tablajan minden év szeptember 15.-t0] megtekinthetok.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadooran kiviili idédpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél
utjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a napld és a tajékoztatd flizet
vezetésével tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel
telefonon vagy levél atjan is torténhet.

Az osztalyfonok a tajékoztatd flizet bejegyzése utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulményi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén és tajékoztatja a sziiloket
a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy
héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.8.4 A didkok tajékoztatasa

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is sziikséges a hiarom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsdnak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont el6tt
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhat6. Tort osztdlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd keérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgato €s a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanérai is.

8.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapitd okirat,

e pedagbgiai program,

e szervezeti ¢s mikodeési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi iroddban szabadon megtekintheték, A
hatalyos alapitd okirat a www.kir.hu honlapon talalhatd meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatOhelyettesek adnak tdjékoztatast. A
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hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges
valtozasakor atadjuk.

8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1 Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védong,

e az iskola fogorvos

8.9.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (IX.3.) NM-
rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmény igazgatoja, a kozvetlen segitd munkat
az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval.

8.9.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védond munkéjanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlrdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi 4llapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas,
testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoéné szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetoje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindaldasdval. A gyermek- és ifjasagvédelmi
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felelds kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mutkodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzéssal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok ¢s késések egységes elbirdlasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rar e r

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazoladsokat az
osztalyfonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

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

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

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

Igazoltnak Kkell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6d hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A szilld a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziildi igazolassal utdlag nem
igazolhatja. A tanuld szamara elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az
engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.3 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megillet6 kedvezmények

9.3.1 Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgatd ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol
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9.3.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utan — az igazgatd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
el6zéekben leirt modon jar el.

9.3.4 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanul6 legf6ljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a
napldoban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast
iskolaérdekbdl torténo tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrdl, orakrol
valé tavolmaradast minden esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi dsszesitésénél.

9.4 A tanuloi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késo tanulé sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén
behivja az iskoldba. A magatartési jegy kialakitdsandl a rendszeres késéseket figyelembe kell
venni.

A tanul6 tanitasi orar6l vald késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanulod
hianyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatohelyettessel egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

9.5 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

9.5.1 tankételes tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a naplo adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan ora utan: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,
csaladsegitd értesitése, Zeneiskolaban a sziild irdsbeli kérésére a tanuldi jogviszony
megsziintethetd. Amennyiben az iskola irasbeli felszolitdsara a sziild sem irasban,
sem személyesen nem jar el, 10 igazolatlan hianyzas esetén a tanulé 6nmagat zarja
ki az intézménybdl, tanuldi jogviszonya megsziinik.

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes kormanyhivatal értesitése
(a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utdn: a sziil6 postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az G6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyz0 értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.
9.5.2 nem tankdoteles kiskoru tanulo esetében:
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e clsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziilo értesitése

e atizedik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai iton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni)

e a huszadik igazolatlan oOra utan: a szild postai uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharmincadik igazolatlan dra utan: a tanul6i jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megelézden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

9.7 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.5 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljaras meginditisa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informacio
megszerzesét koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarads lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztdsara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tiiz6 neveldtestiileti értekezletet megelozéen legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetoje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalas
céljara szolgadlo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljardsrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kéveto harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardasban
erintett tanulonak és sziiléjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvet a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél kordabbi idopontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)
meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.
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9.8 A fegyelmi eljardst megeldzd egyeztetd eljards részletes szabdlyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a
kotelessegeét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardas meginditasat megelozéen személyes talalkozo
revén ad informaciot a fegyelmi eljardas varhato menetérol, valamint a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol

a fegyelmi eljarast megindito hatdarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljardst megelozo egyezteto eljaras lehetéségerdl, a tdajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyezteto eljaras idopontjardl és helyszinérol, az egyezteto eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérol elektronikus uton és irasban értesiti az
erintett feleket

az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyezteto eljards lebonyolitisara irdsos megbizdasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljards vezetojének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

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

az egyezteto személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sertett és a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazadsa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyezteto eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetert, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megdllapodassal
lezaruljon

az egyezteto eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeto pedagogus irnak ala

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informdciot adni, hogy elkeriilheté legyen a ket fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa
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® az egyezteté eljaras sordan jegyzokomyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulo osztalykozossegében meg lehet vitatni, tovabba az irdasbeli megallapoddasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtdra az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtdri rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtdrhaszndalati
ismeretek oktatdsdt biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinadlo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikédésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kényvtar dallomanydaba csak a konyvtar gyujtokorébe tartozo dokumentum veheto
fel. A tankonyveket kiilon gyiijteménykent kezeljiik, a kiilon gyijtemény nyilvantartasanak és
haszndlatanak sajatos szabalyait a tankényvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok dltal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatdsara,

b) legaldbb hdaromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok haszndlatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot  tart mds iskolai  konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

e.) A zeneiskolaban kényvtar miikédeését létszam fiiggvényében jogszabaly nem irja eld. Az
iskolai komyv,- és kottagytijtemény anyagat a szaktanarok kozremiikodésével kélcsonozhetik a

tanulok, melyet az év végi vizsgat kovetoen vissza kell szolgaltatni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
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Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleloen — a kovetkezok:

a) gytijteményiink folyamatos fejlesztése, feltirdsa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtisa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtdari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdinak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolal, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,

C) tdjékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtirak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak dltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositdsa,

e) részvétel a konyvtarak kézotti dokumentum- és informdciocserében.,

3. Az iskolai tankényvelldtas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek végrehajtdasara az iskolai kényvtaros a kovetkezo feladatokat latja el:
o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérest végez, és lebonyolitja azt
o kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
o megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatdasra jogosult tanulok
szdmanak valtozasat,
o koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdanak mértéket,
e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kétetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,
o a tanév kozben lehetoséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezé hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartisba veszi, majd kikolcsonzi a
tanuloknak.
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Az  SZMSZ-nek a kionyvtdarhaszndalat  kérdéseit  meghatarozo  rendelkezéseit

nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartdasa

az intézmeény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatdasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatdsai a kéovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankényvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegito segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
haszndlata,

tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

mas kényvtarak dltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositisa

konyvtari orak, egyeb foglalkozasok tartasa

nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tdajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A kényvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2.
sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a
féenymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.
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A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanev végén a diakoknak

minden konyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténo kolcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket
a kévetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban
részestilo diakok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kélcsonzésének idotartama a
mindenkori lehetoséegek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kélcsonzési idordl a tanulok az
olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére kifiiggesztett, az iskolai kényvtar miikédésével
kapcsolatos informdaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A kényvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 6 munkdlkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tandri kézikonyvtar” is, a vele kapcsolatos kélcsonzési
és egyeb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

A Batthyany Lajos Altalanos Iskola kényvtiranak Gyiijt6kori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozo tényezok a pedagégiai

programunk alapjan.

Az iskola alaptevékenysége:
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Altaldnos iskolai nevelés és oktatds 8 évfolyamon
napkozis és tanuloszobai ellatas;
gyermek-és ifjusdagvédelem;

iskolai konyvtari tevékenység;

vV V V V VY

sajdtos nevelési igényii gyermekek integralt képzése

A nevelo-oktatdo munka feladatai:

- sokoldali személyiségfejlesztés €s egyénre szabott képességfejlesztés ( tehetséggondozas ¢és
felzarkoztatas)

- biztos alapok nyujtasa a tovabbtanulashoz, palyaorientacio,

- az anyanyelv megfeleld szintii elsajatittatasa,

- korszerli ismeretek nyujtasa

- kommunikacids képességek fejlesztése ( szamitdstechnika, idegen nyelvek)
- mivészeti nevelés (ének-zene és rokon miivészeti agak)

- egészséges ¢letmaddra nevelés, testi nevelés, szabadido tartalmas eltoltése,

- erkdlcsi nevelés,

- anévado jegyében torténd hagyomanydrzes €s hagyomanyteremtés

- lakohelyilink megismertetése.

Az iskolai konyvtar szerepe és feladata az iskola pedagodgiai programjdban és helyi
tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasaban vald kdzremiikodés.

Gytjtokoreét e célok figyelembevételével kell alakitani

A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

- Szent Imre Altalanos Iskola konyvtara Janoshéza

- helyi kézmiivel6dési konyvtar

- Varosi Konyvtar Celldomolk

- konyvtari szakmai szervezetek

- konyvkiadok ( pl. Apacai, Mozaik, Miiszaki, Nemzeti, stb.)

- Konyvtarellato Kht., Folyodirat expedicid
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1. Az allomanyalakitas alapelvei

Elsésorban jol hasznalhaté kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanuldk
kutatomunkéjanak segitéséhez

- Az idegen nyelvek oktatdsahoz is igazodnunk kell gylijteményiinkkel (nyelvkonyvek,
szétarak, hangzo anyagok )

- A tanulok kiilonb6z6 szociokulturalis hatterébdl adoddan, a torvényi eldirasoknak, pénziigyi
lehet6ségeknek megfelelden sziikség van a tankdnyvek ( tartos tankonyvek) segédletek egész
tanévi kolcsonzésére, a kotelezd és ajanlott irodalom megfeleld példanyszamban torténd
beszerzésére.

2. A 16 gyiijtokor és a mellék gytijtokor meghatarozasa

Fo6  gyijtokérbe tartoznak az iskola pedagodgiai programjabol adodo feladatok
megvalositasahoz szilikséges dokumentumok. A tanulok tantargyi felkésziilését, miivelddését
segitd kiadvanyok. A pedagdgusok szakmai munkajat, dnképzését segité dokumentumok.

- Mellék gyiijtokorbe a tanulok tanulmanyait, onképzését, szorakozasat segitdé dokumentumok.

2.1. A 16 gyiijtékorbe tartozéo dokumentumok:
- Iskolai tankdnyvek, tanéri segédkdnyvek
- Ajanlott és kotelez6 olvasmanyok

- Iskolai {iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok

- Az iskola névaddjéaval kapcsolatos kiadvanyok

- Munkaeszkoz, tanulasi segédletként felhasznalhato ismeretk6z16 irodalom
- Szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggyiijtemények

- Konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos €és szaklexikonok, enciklopédidk, szotarak,
atlaszok, k6zhasznu informacioforrasok

2.2. A mellék gyiijtékorbe tartozo dokumentumok:

2.2.1Ismeretk6zl6 irodalom, kdzépszintli, a tanult tdrgyakban valo elmélyiilést, tajékozodast
segitd irodalom

2.2.2 Tanitasi 6rakhoz felhasznalhat6 informaciohordozok
2.2.3. Feladatgyljtemények, példatarak, tesztek
2.2.4 Egyéni miivel6dést szolgald igényes szépirodalom
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2.2 5. Pedagogiai modszertani szakirodalom

3. A gyiijtés terjedelme, mélysége

Az iskolai konyvtar értékorientdltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan és valogatva
gyljti a helyi pedagogiai programnak megfeleltetett dokumentumokat. Tartalmilag lefedi a
tantervekben meghatdrozott ismeretkoroket, de egyetlen teriileten sem torekedhet
teljességre.

Kézikonyvtari allomany

- altalanos ¢s szaklexikonok, enciklopédiak (alap- és kozépszintii teljességre torekvoen 1-3

pl.)

- tantargyakhoz kapcsolddd (rész)tudomanyok segédkonyvei, kronoldgidk, hatarozok,
fogalomgytijtemények ( alap-és kozépszintli 1 vagy kis példanyszamban)

- egy nyelvii és tobbnyelvii szotarak (értelmezd, helyesirasi, idegen szavak, etimolégiai,
nyelvtorténeti, szinonima, stb) teljességre torekedve kdzepes példanyszamban

- fogalomgyiijtemények az egyes tantargyakhoz kapcsoléddan (1-5)

- kétnyelvii szotdarak (a tanitott nyelvekbdl kiemelten a csoport létszamanak megfelelden)
- adattarak, (valogatva 1-3 pl.) atlaszok csoport létszamoknak megfeleléen)

- oktatasi segédletek (valogatva 1-3 pl.)

- helytorténeti kiadvanyok (valogatva 1-3 pl.)

- az iskola névadojaval kapcsolatos kiadvanyok (kiemelten 1 pl.)

- az iskola altal kiadott dokumentumok, videofelvételek,

- Ismeretkozl6 irodalom

- tananyaghoz kapcsolodo kozépszintli ismeretterjesztd irodalom (véalogatva. )
- informatikéval kapcsolatos alapszinti segédkonyvek (kiemelten)

- kommunikacios készség fejlesztésével (valogatva 1-3 pl.)

- a tanult nyelvek segédletei (valogatva, tanari igényekhez mérten)

- kdrnyezetvédelmi nevelés irodalma (valogatva 1-3pl.)

- egészségnevelés irodalma (valogatva 1-3 pl.)
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- Iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek a tanitott tantargyakbol elsdsorban az alabbi
tantargyak tanitdsdhoz, a pedagégusok sziikségleteinek megfelelden, illetve tartds
tankonyvként

- Magyar nyelv és irodalom
- Matematika
- Angol, német nyelv
- Természetismeret, Kornyezetismeret,
- Fizika, Kémia, Biologia
- Foldiink és kornyezetiink
- Mivészetek
Enek-zene, Rajz és vizualis kultura, Mozgokép és médiaismeret
- Hon-és népismeret
- Etika,
- Torténelem és allampolgari ismeretek
- Informatika,
- Technika és életvitel,
- Testnevelés és sport
- Osztalyfonoki
- Szépirodalom

- A helyi tanterv altal meghatarozott hazi €s ajanlott olvasmanyok kiemelten teljességre
torekedve ( 10-20 pl.)

- antologiak (valogatva 1-3pl.)
- nemzetkozi antologiak (valogatva 1 pl.)
- népkoltészeti irodalmak (erdsen valogatva 1pl.)

- kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld magyar és kiilfoldi szerzék miivei (erdsen
véalogatva 1 pl.)

- ifjusagi regények, verseskotetek (erdsen valogatval vagy kis pl)

- regényes életrajzok, torténelmi regények (erds valogatassal 1-2 pl.)
Konyvtari szakirodalom ( a konyvtaros segédkonyvtara)l pl.

- A konyvtarszakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek

- A feldolgoz6 munkahoz sziikséges segédletek
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- iskolai konyvtar pedagdgidval foglalkozé6 modszertani irodalom, feladatgyljtemények,
oraleirasok, konyvtarhasznalati konyvek (kiemelten, 1 pl.)

- altalanos és tantargyi bibliografiak (erésen valogatva 1-2 pl.)
- olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani munkak ( valogatva 1pl. )
Hivatali segédkonyvtar

- Az iskola vezetdsége részére az iskola neveld-oktatd munkéjanak irdnyitasdhoz tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények. (valogatva 1 pl.)

- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai

Programjéanak és helyi tantervének, IMIP aktualis példanyai.

Tankonyvtar

- az intézményben érvényben 1évo tankonyvek,

- (munkafiizetek, munkatankonyvek, feladatlapok tanari hasznalatra, )
Idészaki kiadvanyok gyilijteménye

- pedagodgiai lapok,

- tantargymodszertani lapok

- a taniligyigazgatassal kapcsolatos koz1onyok

- konyvtari lap

- ismeretterjesztd €s irodalmi ifjusagi folyoirat(ok,)

4. A gyujtokorbe tartozo dokumentumtipusok:
frasos dokumentumtipusok:

- konyv

- tankonyv, tartos tankonyv, segédlet

- periodika: hetilap, folyodirat, évkonyv

- kisnyomtatvany, brostra

- kotta

- kéziratok (pl. palyazatok)

Audio dokumentumok

- hangkazettak
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-CD

Audiovizudlis dokumentumok
- Videofilm

-DVD

Digitalis dokumentumok

- CD-ROM

Vizualis dokumentumok

- Dia

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

A konyvtarhaszndlati és szolgadltatdsi szabdlyzat

1. A kényvtar haszndldinak kére

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamara eloadast, foglalkozast tarto kiilso
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A kényvtar beiratkozdsnal a kévetkezd adatokat keéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

dllando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozdasokat a kényvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intezménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozadsi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozo
kollegak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjdk.

Az adatokat a komyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozdas esetén a
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végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a komyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai

o helyben hasznalat,

o [kolcsonzes,

e konyvtarkozi kolcsonzes,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

® a kézikényvtari adllomanyrész,
* a kiilongyijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folydiratok (legutolso szamok)

A csak helyben haszndlhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ordra, indokolt
esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazoddsban,

az informdciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszkozok haszndlataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kélcsénozni csak a kélcsonzési nyilvantartisban valo régzitéssel
szabad.

o A kélcsonzés nyilvantartdasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcsonozheto egy honap
idétartamra. A kolcsonzési  hatdaridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmdanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa sziikség esetéen négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo
dokumentumok elojegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a

dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponkent 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végeén
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konyvtari dokumentum vasarlasara forditia. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsénzés nem veheto igenybe.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a

kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyeb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

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

Az elveszett vagy rongdlastol kényvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni, vagy annak értékét megtériteni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gyiijteményiinkbol hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkezo eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mads esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

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

2.4 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérék részére a komyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznadlatra épiilo szakordkat,
foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozdasok megtartdasdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informdcioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,
ajanlo bibliogrdfiak keszitése

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat
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1. A konyvtari dllomany feltardsa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
kényvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
o targyszavakat

1.1 A dokumentumleirds szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dllomdany dokumentumainak adatait (bibliogrdfiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetiséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdfiai leiras szabadlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszertisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzoségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam~+ mellékletek: illusztracio; meéret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o kotés: ar
o [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
o q fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
o cim szerinti melléktétel
o kozremiik6doi mellektétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktdri jelzetek
A dokumentumok visszakereshetoséget raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet

ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Jsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formdja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. XXXVII. térvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda
(www.kir.hu) Tankonyvi Adatbazis-kezelo Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Il. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari kényvekre vonatkozo szabalyok alapjan
haszndljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé  didkok dltal atvett
tankonyvek arra az idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas réven kapott tankonyvet a tanulo
nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben lévo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszondt szdazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és koételezo olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankonyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar allomanyaba keriil.
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4. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordan hasznalt tankényveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
kényvek atvetelet, illetve elolvassdk és aldairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek haszndlatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 2012/13.-as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol
beszerzett konyveket, melyet datvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

o 2013. junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankonyvek épségere, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételdarat meg kell tériteni.

Sorszam  Aldiras osztaly

A didakok tanév befejezése elott, legkesobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a kényvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kélcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongaldsabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankoényv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznadlatabol szarmazo értékcsokkenést.

5. Atankonyvek nyilvintartdsa

Az iskolai kényvtar kiilon adatbazisban, ,, Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat keszit:

4.

A

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldoszoban letét létrehozasa (szeptember)

osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-iQ)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat keészit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kételezo és ajanlott
olvasmanyokrol

Karteérités

tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankényvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbol fakadoan elvarhato tole, hogy az dltala hasznalt tankényv legalabb négy évig
haszndalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleloen:

az elso év vegere legfeljebb 25 %-0S
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e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
® a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0S
o a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulo az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartos tankényvet kélcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a tankényv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatdra

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor ervényes vételaranak megfelelo hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongadldasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettseg mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hatdaskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredo kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgyiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamdra

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerzodeése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglaldsa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
haszndlatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat,

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelds a technikai eszkozok és taneszkozok dllapotanak megorzéséért, a sziikséges
Jjavitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogep, projektor, DVD-lejatszo, erosito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetoivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai kényvtar szamara beszerzendo konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekral,

a nyitva tartasi ido szerint biztositja a kényvtar nyitva tartasat, regisztralja a kényvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legaldabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfelelo allapotarol, az eszkozok oktatdasra alkalmas
dllapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérol,

YV YV
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» a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait munkakozésségi
értekezleten osszefoglalja,

» minden év februarjaban konzultaciot tart a munkakozosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkédésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

osszegzest, kiosztja a normativ tankényveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ

tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjeét,

lebonyolitia a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvegzi az elszamolast,

minden tanévben felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési igéenyekral,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban és a tanulok szamdra egyardant kézzéteSzi a

kélcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szamara a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelos az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

\ A%
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6. sz. melléklet az iskola SzMSz-éhez

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések
1.Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, az ellatottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megéllapitisa, az ezekkel
Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

e 20I1. ¢évi CXII. Tv. az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. Torvény, kiilonds tekintettel a 2. szamu
mellékletére

e A kozalkalmazottak jogallasrol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)
83/B-D §-ai és az 5. szamu melléklete

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 11/1994. (VI1.8.) MKM-rendelet
és 4. szamu melléklete

e 1997. évi XXXI.tv. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

e 1993. évi IIL tv. szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

3. A Szabalyzat hatalya
3.1. A torvény hatalya kiterjed a Magyarorszag teriiletén folytatott minden olyan

adatkezelésre és adatfeldolgozasra, amely természetes személy adataira, valamint kozérdekii
adatra, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.
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3.2. A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira,
minden kozalkalmazottjara, tovabba az intézmények gyermekeire, ¢és a szocidlis &és
gyermekvédelmi ellatasban részesiild személyekre.

3.3. Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia

- a kozalkalmazotti alapnyilvantartds, valamint a koézalkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kozalkalmazotti adatkezelés), tovabba

- a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

- a személyes gondoskodast igénybevevok adatait.

3.4. A Szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.

A gyermekekkel, ellatottakkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fenndlldsatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil
fennmarad.

4. A Szabélyzatban hasznalt fogalmakhoz a Fiiggelék szerinti Ertelmezé rendelkezések
kapcsolodnak.
1. rész
A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

1. Felel6sség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért

1.1 Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:
- igazgato
- ateljesitményértékelésben részt vevd vezetd
- aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kozremiikodod kozalkalmazott
- akozalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2. Az intézményvezetok feleldsek a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok
védelmére ¢€s kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a Szabalyzatban rogzitett
eléirasok megtartasaért, illetve e kovetelmények ellendrzéséért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1. E torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) név, sziletési hely €s 1d6, allampolgarsag;
b) lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositod szam;
¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo adatok
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban toltétt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithatd ido,
besoroléssal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakérbe nem tartozo feladatra torténd megbizaés,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés,
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- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terheld tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2. A 2.1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatdi jog
gyakorlgja kezeli.

2.3. A 2.1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek,
birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak, kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.

2.4. A kozoktatasrol sz6lo torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kore alapvetden
megegyezik a kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. szdmi mellékletében
meghatarozott adatkorok adataival, ezért az alkalmazottak adatainak nyilvantartdsara a
kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgal a Szabalyzat melléklete szerinti adatkdrok
formajaban.

2.5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a kdzalkalmazott
kozalkalmazotti jogviszonyaval dsszefiiggésben keletkezett és azzal kapcsolatban 4116 adatait.

2.6. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatkorén kiviil — torvény eltéré rendelkezése
hianyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.

3. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

3.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézmények vezetdi, az
iskolatitkdrok kozremuikodésével végzi.

3.2. A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében a kozalkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

3.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat ¢€s megallapitds az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak;

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen, amelynek
alapja kozokirat vagy a kozalkalmazott irdsbeli nyilatkozata, irasbeli
rendelkezése, birdsdg vagy mas hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés;

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg;
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- a kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az Onkéntes
adatszolgaltatds korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézden torténjen
meg.

4. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

4.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd. Ez esetben — a
kovetkezd kivételekkel — papir alapu adatlapot nem kell vezetni. A szamitdgéppel vezetett
adatokat ki kell nyomtatni
- a kozalkalmazott adatainak els0 alkalommal torténd felvételekor, hogy az
alairasaval igazolja az adatok valddisagat,
- akozalkalmazott athelyezésekor,
- akozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,
- a betekintési jog gyakorlojanak erre iranyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat,
amelyekre betekintési joga kiterjed.

4.2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személytigyi iratként kell kezelni.

4.3. A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése €s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

4.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkozo szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

4.5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

4.6. A kozérdekl adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairol — a 4.8 pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatds nem adhatd. A kdzalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

4.7. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre irdnyulo irasbeli hozzdjarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

4.8. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kdzoktatasrol szold torvény
2. szamu mellékletében felsorolt adatok tovabbithatok:

- afenntartonak

- akifizet6helynek,

- birdsagnak,

- renddrségnek,

- lgyészségnek,

- 4llamigazgatasi szervnek,
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- amunkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

- anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ezen kiviil a Kjt. 83/D §-a szerint a kozalkalmazott felettesének, a mindsitést végzo
vezetonek (a teljesitményértékelésben kozremiikodd vezetdnek), a torvényességi
ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato testiiletnek vagy személynek
(vizsgalodbiztosnak ¢€s a fegyelmi tanacs tagjainak).

4.9. Az adattovabbitas a 4.9. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.

4.10. Az adattovabbitasra az igazgatd jogosult. Az illetményszamfejté-hely részére torténd
adattovabbitasban az intézményvezetdk mitkodnek kozre.

5. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei

5.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazo6 egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol madsolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
Tajékoztatast kérhet személyi irataiba torténd betekintésrdl, adatszolgaltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténd megkiildésérol.

5.2. A kozalkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az igazgatotol, a
tagintézmény vezetotdl, és az iskolatitkaroktol irasban kérheti. A kdzalkalmazott felelds azért,
hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és
aktualisak legyenek.

5.3. A kozalkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozésokrol 8 napon beliil koteles irasban
tajékoztatni az intézményvezetdt, aki 3 napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

6. A személyi irat

6.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozo, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti jogviszony létrehozédsat kezdeményezd
iratokat is), fennalldsa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
kozalkalmazott személyével Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

6.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,

valamint az elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

64



6.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratali,
- akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok,
- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 0Osszefiiggd mas
jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallés, fizetési letiltas),
- akozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo
iratok.

6.4. Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdeki
adatok nyilvanossagarol szol6 térvény rendelkezései vonatkoznak.

7. A személyi irat kezelése

7.1. Az intézmény allomanyadba tartozo kozalkalmazottak személyi iratainak Orzése é&s
kezelése, a személyi szamitdogépes nyilvantartdé rendszer milkddtetése az iskolatitkar
kozremitkodésével az egységvezeto feladata.

7.2. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek, azaz
- akozalkalmazott felettese,
- ateljesitményértékelést végzd vezetod
- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- afegyelmi eljarést lefolytato testiilet vagy személy,
- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatési per kapcsan a birdsag,
- a kozalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomozo6 hatésag, az ligyész ¢és a
birdsag,
- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,
- az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv, egészségbiztositasi szerv, az
iizemi baleseteket kivizsgalo szerv és a munkavédelmi szerv.

7.3. Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a
11/1994. (V1. 8.) MKM-rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

7.4. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaraddsa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintettnek.

7.5. A személyi anyag tartalma:
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartas,
- a palyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
- az erkolcsi bizonyitvany,
- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tantsitod oklevél masolata,
- a tovabbképzés elvégzéseérdl szolo tantsitvany masolata,
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata,
- a kinevezés és annak modositasa,
- a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,
- a cimadomanyozas,
- a besorolas iratai, kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
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- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- a teljesitményértékelés,

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

- a hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
- a kozalkalmazotti igazolas masolata.

7.6. A 7.5. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

7.7. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell éallitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

7.8. A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében,
az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.

7.9. A személyi anyagnak egy Betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjdnak személyét, jogszabalyi alapjat és
iddpontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A Betekintési lapot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

7.10. A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXXV. Torvény 42. %-aban foglalt eseteket.

7.11. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattarozni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megszinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a
kézponti irattarban kell elhelyezni. Az irattarba helyezése elétt az iratgyljtd
tartalomjegyzéken fel kell tlintetni az irattdrozas tényét, idopontjat €s az iratkezeld alairasat.

7.12. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti
jogviszony megsziinésétdl szamitott Gtven évig kell megdrizni.
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2. rész
Az oktatasi intézményekben a gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

1.1. Az intézmények vezetdi felelések a gyermekek adatainak nyilvantartadsaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s a szabalyzat
eléirasanak megtartdsaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.

1.2. A pedagogusok, az iskolatitkdrok, gondozondk, szocidlis —munkéasok
munkakoreikkel 6sszefliggd adatkezelésért tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai az oktatasi intézményekben

2.1. A gyermekek személyes adatai a kozoktatasrol szolé torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagdgiai célbol, pedagogiai célu habilitacios és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi
célbdl a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetdk.

2.2. A kozoktatasrol sz6l6 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) A gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszagon valo
tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama;

b) Sziil6 neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama;

€) A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

- Dbeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozé adatok,

- atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

- atanul6 didkigazolvanyéanak sorszdma,

- atanul6 azonositd szama,

- atankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasa
Az adatok — az e torvényben meghatarozott c€lbol, a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok. Az adatok tovabbitasara az
egységvezetdk jogosultak.
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Az adatok a kovetkez0 szervekhez tovabbithatok:

- fenntartd, birdsag, rendorség, iligyészség, Onkormanyzat, kozigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- az 6vodai fejlédéssel, iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettséggel kapcesolatos adatok
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

- a magatartds, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

- a didkigazolvany - jogszabalyban meghatirozott — kezeldje részére a
diakigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

- a gyermek ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett 6vodahoz,
iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

- az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a gyermek,
tanulo egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

- a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulod
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol,

- atankonyvforgalmazokhoz, a kiilon térvényben meghatarozott kdrben és célbol.

3.1. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasdhoz és
igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megéllapithatod a
jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1.Az oktatasi intézményekben az adatkezelést végzd személy az adatfelvételkor tajékoztatja
a szil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezd-e vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas
esetében kozolni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szild aldirasaval egyiitt
fel kell tlintetni. A sziilét kiilon kell tdjékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrdl van szo,
amelynek kezeléséhez a személyes adatok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat irja eld. Az Onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozé adatok gytijtésérdl az
AMK igazgaté hataroz.

4.2. Az oktatasi intézmények esetében a felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a
jelentkezéskor a sziil6tdl az 6voda egységvezetdje, valamint az iskolatitkarok veszik fel. A
kozoktatasi torvény 2. szamu melléklete alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe nem tartozo
Onkéntes adatszolgaltatishoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési
naplé biztonsagos Orzésérdl az egységvezetd gondoskodik.

4.3. Az oktatasi intézményekben a felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo felvételi és

mulasztasi naplot gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok és osztalyfonokok, szaktandrok
vezetik.
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4.4. Az iskolai, zeneiskolai foglalkozasrél a pedagogusok foglalkozasi (csoport-) naplot
vezetnek.

45. A felvételi és mulasztasi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek ovodai, iskolai
fejléddésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartoz6 adatok biztonsagos
kezelésérdl és 6rzésérol a csoportot vezetd d6vodapedagdgus, az osztalyfonokok, iskolatitkarok
gondoskodnak; az iratokat az e célra rendelkezésre allo iratszekrényben zarjak el.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremiikodik a munka- és
balesetvédelmi feladatokkal megbizott pedagogus.

4.7. A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsig megallapitasdhoz
sziikséges adatok kezelésében kozremiikddnek az iskolatitkarok, az ¢lelmezésvezeto.

4.8. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idOt. Az irattari Orzési
id6 naplok esetében, valamint a pedagogiai szakszolgalati iratok ¢és a gyermek ellatasa,
juttatdsai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi iigyekben 3 év a 11/1994. (VL8.)
MKM-rendelet melléklete szerint.

49. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljdnak megsziinésekor a gyermekrdl tarolt
személyes adatok torlése vagy megsemmisitésre kertiljenek.

4.10. A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitasa az egységvezetOk alairasaval torténhet.
Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartas

A pedagdgust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasdban (a tovabbiakban e
rendelkezések alkalmazasaban egyiitt: pedagbgus) hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilével
vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi
jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése utan, hataridd nélkiil fennmarad. A gyermek,
illetve a kiskort tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése stlyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek, tanuld érdekét. Az adat
kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti stlyosan a gyermek, tanuld érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul6 testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadéalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza. A nagykorl tanuld
sziiléjével az e torvény 11. §-anak (6) bekezdésében meghatarozott adat kozolhetd. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet tagjainak
egymaskozti, a gyermek, a tanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
nevelOtestiilet Tilésén. A titoktartasi kotelezettség alol kiskort esetén a sziilo, nagykora tanulo
esetén a tanulo irdsban felmentést adhat.
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Ertelmezé rendelkezések

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy —

kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy;

személyes adat. az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiillondsen az érintett

neve, azonositd jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis,

gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara jellemz6 ismeret -, valamint az
adatbol levonhatok, az érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés;

kiilonleges adat:

a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vildgnézeti meggy6zdodésre,
az ¢érdek-képviseleti szervezeti tagsdgra, a szexualis életre vonatkozo
személyes adat,

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozo személyes adat,
valamint a blinligyi személyes adat;

kozérdekii adat: az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint
jogszabalyban meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy
kezelésében 1évo és tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatdnak ellatasaval
Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen
modon vagy formaban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilonosen a hataskorre,
illetékességre,  szervezeti  felépitésre, szakmai  tevékenységre,  annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést
szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre
vonatkoz¢6 adat;
kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden
olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetéségét vagy
hozzéaférhetdvé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli;
hozzdjarulds: az érintett akaratanak onkéntes €s hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, €s amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok — teljes korli vagy egyes miiveletekre kiterjedd
kezeléséhez;
tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését
kifogasolja, és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri;
adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely Onalloan vagy masokkal egyiitt az adatok
kezelésének céljat meghatdrozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkoz6 dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az altala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja;
adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége, igy kiillondsen gytijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, §sszehangolasa vagy Osszekapcsoldsa, zarolasa, torlése és
megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa,
fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép)
rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szaméra torténd

hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele;
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adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk
tobbé nem lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonositd jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése
céljabol;

adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol;

adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazd adathordozd teljes fizikai
megsemmisitése;

adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolddd technikai feladatok
elvégzése, fliggetleniil a muveletek végrehajtasdhoz alkalmazott moédszertdl és
eszkoztol, valamint az alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az
adatokon végzik;

adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6vel kotott szerzddése
alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan torténd szerzodéskotést is —
adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus Gton kotelezéen
kozzéteendd kozérdekil adatot eldallitotta, illetve amelynek a miitkodése soran ez az
adat keletkezett;

adatkozld: az a kozfeladatot ellato szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozzé az adatot — az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi;
adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel,
az adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozoval.
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11. Zar6 rendelkezések

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

11.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miukodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsd ellenérzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodas szabdlyait — onallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SzMSz véltoztatasa nélkiil
modosithatok.

Janoshaza, 2013.marcius 27.

igazgato
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