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Szervezeti és miikkodési szabalyzat

Bevezetés

A Szent Marton Altalanos Iskola (Halaszi, Kossuth u. 25-27) nevelGtestiilete Szervezeti és
Miukodési Szabalyzatdit a 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrél 25.§
felhatalmazasa alapjan a koznevelési intézmény, jelen esetben 4&ltaldnos iskola

miikddésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezései alapjan alkotta meg.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az intézmény honlapjan.

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi €s idébeli hatalya: A szervezeti ¢s miikodési
szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo
érvényll. A szervezeti és milkddési szabdlyzat az igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1ép

hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Az intézmény a szabalyzat megalkotdsa soran az alabbi jogszabalyokat vette figyelembe:
e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (EMMI r.)
e 1992, ¢évi XXXIL tv a kézalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)
o 138/1992. (X.8.) Kormanyrendelet
o 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
e 26/1997.(IX.3.) NM rendelet az iskola egészségiigyi ellatasral,
e 2012.¢évil. tv. A Munka T6érvénykdnyve

l. Az iskola adatai

Az intézmény neve: Szent Marton Altaldnos Iskola
Székhelye: 9228 Halaszi, Kossuth u. 25-27.

OM azonositd: 030645

Tipusa: altalanos iskola

Beiskolazasi korzete: Halaszi, Piiski, Dunasziget kozségek
Maximalis gyermeklétszam: 300 {6

Evfolyamok szama: 8
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10.

Az iskola hasznalati és mikodési rendje

II. 1. A létesitmények hasznalati rendje:

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat,
berendezését megovja, mindennapi munkdjaval a tanuldkat is erre nevelje.

Az ¢épiilet folyosdinak, osztalytermeinek azok dekoraciojanak megovasa az
odatartozo osztaly osztalyfonokeinek a feladata.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart / szandékos / a kdrokozonak kell megtériteni.
A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziildt értesiteni.

Az ligyeletes neveld az utolso 6ra utan a termeket végigjarja, ellendrzi és bezarja. Az
éptiletek helységeinek kulcsat a raktarban kell elhelyezni.

A szamitogép teremben és a konyvtarszobaban csak tanari feliigyelettel lehet
tartozkodni. A terem és a benne 1évé gépek haszndlataért az ott foglalkozast tartd
pedagbgus a felelds.

Az egyes helységek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak a leltarfelelds engedélyével atvételi elismervény ellenében szabad.

Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben idegen személy, csak az iskola valamelyik
dolgozojanak kiséretében tartdzkodhat..

Tanul6 az épiiletet tanitasi id6 alatt nem hagyhatja el.

A tanulok az iskola létesitményeit, helységeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl csak az iskola igazgatdja, helyettese adhat felmentést.

Az ¢éplilet bérbeaddsa az igazgatoval kotott érvényes megdllapodas alapjan

lehetséges.

II. 2. Az iskola torvényes mikodését meghatarozé dokumentumok

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

— alapdokumentumok hatarozzak meg:

e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagdgiai program

e ahazirend
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Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé mitkodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

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

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).
Szakmai alapdokumentum:
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
Pedagogiai program
Az iskolaban folyd nevelés és oktatas céljait, megvaldsitasanak modozatait a helyi tantervet
hatarozza meg. Pedagogiai programjdnak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a Nkt. 24.
§ (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. NevelOtestiilet fogadja el 2/3 tobbséggel.
Az igazgatd jovahagyasaval 1ép életbe. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az
igazgatoi irodaban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
Munkaterv
Az iskola munkaterv alapjan miikddik, megjeldlve a hataridoket és a feleldsoket. A
munkaterv elfogadésa a tanévnyito testiileti értekezleten torténik.
Sziiléket is érinté rendezvényeket, a nyilt napok kivételével szabadnapokon, illetve
hivatalos munkaidd utan kell megtartani.
Héazirend
A tanuloi jogokat, kotelezettségeket 6sszefoglald helyi dokumentum. A didkonkormanyzat

és szililéi munkakodzosség véleményezésével a neveldtestiilet fogadja el.

II. 3. Az iskola mikodési rendje:

Nyitvatartasi rend:

A tanév soran az iskola hétfét6] péntekig 7> — 16 6raig van nyitva a didkok szamara. Az
¢épiiletben a nyitvatartasi idében az iskola dolgozdin és tanuldin kiviil csak a hivatalos
tigyet intézOk tartozkodhatnak. A nyitvatartdsi idén kiviil csak eldzetes bejelentés
/igazgatonak / utan lehet tartozkodni. Az iskola helységeit hasznald kiilsé igénybe vevo
csak a megallapodas szerinti iddben, ¢és helységekben tartozkodhat. A hivatalos
nyitvatartasi idon til, illetve a sziinetekben végzett feltjitasi és karbantartdsi munkakat

végzd szakemberek kérésre kulcsot kaphatnak az épiilethez. Kulcsot — irasos atvételi
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elismervény ellenében — az igazgatd, az igazgatd helyettes és az iskola titkar adhat. A
kulcsot atvevd személy teljes anyagi feleldoséggel tartozik az épiilet biztonsagaért és
felszereléséért.

1. Nyari sziinetben az irodai tigyelet elére meghatarozott napon van. Az iskola
igazgatoja illetve helyettese, valamint az iskolatitkér felvaltva latja el az ligyeletet.

2. Pedagogus tigyelet: 72 — 7 6ra kozott reggeli tigyelet, a késSbbiekben a tanitasi
orak kozotti sziinetekben, majd 14* -16™ kozott igény szerint. Beosztasa az érarend
szerint késziil, figyelemmel a pedagogus egyenletes terhelésére. Az ligyeletes neveld
koteles a rabizott iigyeleti helyen a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjét,
tisztasagdnak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat feliigyelni.

3. A tanuloi tigyelettel kapcsolatos feladatokat a "Hézirend" melléklete tartalmazza.

4. Az iskolaban az intézmény nyitvatartasi idejében felelds vezetd tartdzkodik.

5. Az esetleges délutani hidnyzasok miatti feliigyeletet irdsban meghatalmazott,
délutani foglalkozasokat tartd neveldk latjak el.

6. A tandran kiviili foglalkozasok, a tanulok orarendjéhez igazodva kezdGdnek és
naponta 15%- ig tartanak.

7. A tanulo a tanitdsi 6rdk idején csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfonoke /tavolléte esetén/ a részére oOrat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja
el az iskola épiiletét.

8.  Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik.

9.  Téjékoztataskérés lehetdsége a sziildk, tanuldk részérdl a Pedagogiai programrol az
igazgatd fogadoorajaban, melyet tanév elején a hirdetd tablara kell kifliggeszteni.
EMMI . 4.§ (1).

10. Az iskola teriiletén idegenek nem tartozkodhatnak. Régi tanitvanyok csak a

szlinetekben tartdozkodhatnak az épiiletben, kivéve, ha a szaktanarral beszélgetnek.

I. 4. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIIL. 28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarélag

az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
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rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktdber 1- jei pedagogus €s tanuloi lista
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappdhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek (az iskolatitkar, tagintézmény-vezetd és igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

II.5. A pedagdgusok munkarendje

Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12
orat. Az értekezletek, fogaddorak napjan napi atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6rds munkaiddre kell szdmitani. A munkaltatd6 a munkaidére vonatkozo
eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben

szokasos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg.

A pedagogusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kotott munkaidébol, ami a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl 4all, valamint a szabadon felhasznalhat6
idékeretbdl.
A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotott munkaidé, amely all a kotelez6 Oraszamban ellatott
feladatokbol, valamint a munkaidé tobbi részében ellatott feladat,
Osszesen 32 Ora
b) amunkaidd szabadon felhasznalhato részében ellatott feladat 8 ora.
A Kkotelezo éraszamban ellatott feladatok az alabbiak (a munkaidé 55-65%, azaz 22-
26 ora)
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a) atanitasi orak megtartasa

b) iskolai sportkori foglalkozasok,

€) énekkar, szakkorok vezetése,

d) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas stb.),

e) magantanulo felkészitésének segitése,

f)  napkoézi, tanuldszoba,

g) konyvtarosi feladatok.
A kotelezO oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé6 munkaiddt dranként 60 perc
idétartammal kell szdmitasba venni, mivel az drara vald eldkésziilet is figyelembe kell
venni.
A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyaddé munkaidé-beosztisat az oOrarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatod
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
A kotelezd oraszam egyéni megallapitasanal a szakos ellatas teljes korli biztositasa kiemelt

szempont.

A kotott munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok (6- 10

ora)

Osztalyfénoki munka, gyermek-¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok
Eseti helyettesités, tanulok feliigyelete, tanulokiséret

Tanartovabbképzésen, konferencidkon valo részvétel

Sziilékkel valo kapcsolat dpolésa

Szakmai munkakdzosségben végzett munka,

Iskolai innepségek évnyito, évzaro szervezése, lebonyolitasa

A didkok egyéni problémainak megoldasaban segitségnyu;tas

© N o 0 B~ w0 D

Tanitasra valo felkésziilés, a tanitas megtervezése, dolgozatjavitas, taneszk6zok
készitése

9. Iskolai adminisztrativ feladatok ellatasa
Az igazgatdé minden tanév elején a munkakori leirasban valamennyi pedagogus szdmara

kijeloli a munkaidét, és meghatarozza a munkaidd részeinek felhasznalasi modjat.
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Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarend;jét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, tligyeleti beosztidsa elott a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okéat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 6radig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérél intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatdoan egy hetet
meghaladé hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésObb a tappénz utols6é napjat kovetd 3.
munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles a tanmenet szerint

elorehaladni.

A pedagoégusok szamira — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatdé munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szadmszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

A pedagbdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbodl, valamint a neveld-

oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.
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Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen Kkiviil végezhetd feladatokrol
munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara indokolt esetben elrendelheti a munkaidé
nyilvantartasat,

A munkaltatoi szabalyozas szerint a napi 20 perc ebédid6é nem része a munkaidének! A Mt.
szerint biztositani kell 20 perc munkasziinetet minden kolléganak, aki munkakezdésétol
legalabb 6 6rat munkdban tolt.

Egyéb dolgozok munkarendje:

A nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a MT. alapjan az intézmény a vezetdje
hatarozza meg.

Az intézmény tanuldinak munkarendjét a "Hézirend " tartalmazza.

Il. 6. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét aldirasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori leirasat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk
a pedagogus munkakdri leirdsat.

Tanar munkakori leirds-mintdja

A munkakOr megnevezése: tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuldéi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.

Neveloi tevékenysége és életvitele
e  munkdjat, az erkdlcsi-etikai norméaknak megfelelden végzi
e  kollégairol, munkatarsairol a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél
e  csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és

szavaiban

10
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egyiitt halad a neveldkozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi
¢s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciodkat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi
sziikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat

a nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapul6
nevelési modszereit alkalmazza

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasdban, a bizalomra ¢épitd
kapcsolatok, a csalddias ¢és otthonos 1égkdr megteremtésében, a
didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasdban

kozremiikddik az iskola céljainak megvalositasdban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel és lehetéségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a

tarsadalom Alaptorvényben meghatarozott értékek szerinti formalasdhoz

11
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A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

12

megtartja a tanitasi orakat,

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

megirja a tanmeneteket, a két hdnapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra
1épheti tal,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id0, illetve tanitdsi oraja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartdézkodni,

a tanitasi orara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként
tavozik,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orarol hidnyz6 vagy késd tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,
Osszeallitja, megiratja ¢és két héten beliill kijavitja a sziikséges iskolai
dolgozatokat, a témazar6 dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb
egy héttel a kijelolt iddpont el6tt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd 6ran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba,

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési,
sth. feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkako6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente négy alkalommal fogad6drat tart az igazgato altal kijeldlt idopontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek

alapjan szervezi meg,
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megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai
hasznalatat,

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo6 és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

egy orat meghaladd hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado
hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése
érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik
az épiilet kiliritésében, menti az ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok,
konyvek, stb. rendeltetésszerti hasznélatdnak biztositasaért,

eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulményi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkédztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai {innepségekre, hangversenyre,
mozilatogatasra, stb.

szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok
figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja,

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

kozremiikoddik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Testneveld tanar:

Specialis feladatai

minden tanév elsd testnevelés orajan balesetvédelmi oktatast tart
tanitvanyainak, a testnevelés oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast
megismétli, az oktatast dokumentalja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési drakon a balesetek megeldzésére

a testnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

13
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a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a
munkavédelmi felelésnek

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel
kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgaltatd Kézponttal

a tanév elsé tanitasi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast

Osztalytonok:

Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

14

Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztilyanak tanuloit,
munkdja soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozosség
kialakulasat.

Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot
tart az osztdly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatit a
nevel6testiilet elé terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalydval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napléo vezetése,
ellendrzeése, felévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok
megirasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok
igazolasa.

Segiti és nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra.
Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrodl, azok
megoldasara mozgodsit, kozremilkodik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Orat latogat az osztalyban sziikség szerint.
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Ellendrzési kotelezettségei

november, januar ¢és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld osztalyozd
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hidnyossagokat jelzi az
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil
igazolja a hidnyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség
esetén telefonon, vagy levélben értesiti a sziiloket,

a naploban irott {izenet utjan értesiti a sztildket a tanul6d gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok

atlagatol a tanul6 karara.

A pedagogiai munkat segitd alkalmazottak munkarendje

Iskolatitkar: szakiranyu képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed

a munkakori leirdsban foglalt feladatokra. A helyettesitést ellato munkavallalé dontési

jogkore — a sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitend6

munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen

jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az iskolatitkar feleldsségi kore

Az iskolatitkar gazdalkodasi feladatait a koltségvetési szervek gazdalkodasat
szabalyoz6 a mindenkor hatdlyos pénziigyminiszteri jogszabalyok, feliigyeleti
utasitasok ¢és rendelkezések hatarozzak meg.

Az iskolatitkar a gazdalkodasi és pénziigyi feladatok ellatdsaban az igazgato
kozvetlen munkatarsa €s segitdje.

Gondoskodik a felmertild problémak rendezésérdl /hidnyos elszdmolas stb./.
Végzi a kozalkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével
kapcsolatos adminisztracids teenddket.

A helységek hasznalatra torténd atengedésénél gondoskodik az iigyelet
megoldasarol.

Elkésziti a technikai dolgozok szabadsag-nyilvantartdsat, dont a szabadsag

kiadasaban az igazgatdval egyetértésben.
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A technikai dolgozodk iranyitdsa a minden napi munkéban.

Gondoskodik a helyettesitések megoldasarol /technikai dolgozok hianyzasa
esetén/.

Nyilvantartja az intézmény pénzforgalmat.

Az iskolatitkar az tigyvitel felelds vezetdje.

Feladatkorébe tartozik: iktatés, irattdrazas postazas.

Hivatalos levelezések stb. gépelése.

Iratkezelés a R. iratkezelés 1 szabalyzat alapjan.

A napkdzi €s a tanuldszoba gazdasagi ligyeinek intézése.

Részt vesz a személyzeti anyag kezelésében, naprakész allapotban tartasaban.

Folyamatosan informalja az igazgatot.

Az iskolatitkart az iskola ligyeivel kapcsolatban titoktartas koti.
Munkaideje: 40 6ra.

A pedagobgiai asszisztens (alkalmazasa esetén)

Intézményi szintli feladatokat lat el, részt vesz az altalanos jellegli kozvetlen pedagdgiai

munkaban, illetve az el6készitésben.
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Kiséri az egyes tanuldkat, vagy csoportokat.

Sziikség szerint részt vesz a sziiloi értekezleteken, a team/munkakozosségi
megbeszéléseken, intézményi értekezleteken.

Koézremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében,
lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott tanuldkat, vigyaz a tanulok testi épségére.
A pedagogus kérésére intézményen kiviil foglalkozasok, programok
helyszineire, kirandulésokra, tanulmanyi sétakra, erdei iskoldba, versenyre stb.
kiséri a tanulo(ka)t.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a
pedagogussal a tanodrai foglalkozasokhoz sziikséges teendoket, elékésziti a
tanodrai foglalkozasok soran sziikséges eszk6zoket, fénymasolatokat.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozdsok igényeinek megfelelden,
egylittmiikodik a pedagdégussal a tanorakon az altalanos jellegli oktato, neveld
munkéban.

Kozremiikodik a tanorai foglalkozasokon az 4altalanos jellegli oktatasi és

technikai eszk6zok kezelésében.
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Esetenként (pl. ligyeleti idoben, sziinidében) foglalkozast szervez, tart (sport,
jatek, kézmiives foglalkozas).

Ko6zremikodik adminisztracios teendok ellatasaban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

Oktatasi tevékenysége keretében: egyeztet a tandrral a tanoran elvégzendd
feladatokrol és atveszi a sziikséges eszkozoket, segédanyagokat.

Megszervezi ¢és elokésziti a pedagogus altal kijelolt tanorai feladatok
elvégzését.

Koézremiikodik a versenyek szervezésében, el6készitésében, lebonyolitdsaban.
Koordinalja az 6sztondij programokat.

Az iskolai rendezvényekrdl, programokrol képes beszdmolokat készit a
honlapra.

Figyelemmel kiséri az elektronikus haldzaton érkezd versenyfelhivasokat és

tovabbitja azokat a megfeleld személyeknek.

Munkaideje: 40 ora.

Rendszergazda (alkalmazasa esetén)

A rendszergazda feladata az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszkozok

miikodoképességének biztositasa. A szamitogépeken csak a rendszergazda altal telepitett

szoftverek hasznalhatok. Ezen kiviil a gépeken csak adatok helyezhetdk el a rendszergazda

altal erre a célra kijeldlt teriileteken.

Altalanos feladatok:

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a
rendszer ellenérzésére. Virusfertdzések esetén mindent megtesz a fertdzés
terjedésének megakadalyozdsara, a fertézés megsziintetésére, illetve a
szoftverekben okozott karok helyreallitdsdban. Az iskola anyagi lehetdségeihez
mérten szorgalmazza a virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat
nyilvéantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik.

Figyelemmel kiséri a hardver-és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

A szamitogéptermekben hetente egyszer a gépek bekapcsolasaval ellendrzi a

programok, gépek miikodését.
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Hardver

Halozat

WEB

18

Az iroddkban elhelyezkedd gépeket havonta ellenérzi az eszkdzok
bekapcsolasaval. Az ellenérzés az operacids rendszerre ¢és a hasznalt

szoftverekre terjed ki.

Elvégzi az uj gépek, hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat.

Havonta koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek
mikddését. A meglevd szoftvereket €s a hozzéjuk tartoz6 licencszerzédéseket
nyilvantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitdé programokat feltelepiti, beallitasait
elvégzi.

Az irodakban sziikséges 0j szoftvereket installalja, elinditasukat bemutatja.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitdgépes halozat hatékony, biztonsadgos
lizemeltetésére.

Felhasznaloi dokumentéciot készit, mely ismerteti az informatikai halozat altal
nyujtott fobb lehetdségeket.

Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, miikodésérdl.

A halozati felhasznalokat, a felhasznaloi jogokat karbantartja.

Az Internet elérését biztositja.

Uzemelteti az iskola szervereit, iigyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi
beallitasaira.

A haélézati rendszerek belépési jelszavat lezart boritékban 4tadja az
igazgatonak. A boritékot csak kiilondsen indokolt esetben az igazgatd
engedélyével az iskola szamitéstechnika szakos tanarai bonthatjak fel.

Biztositja a levelezérendszer folyamatos lizemeltetését.

Feladata az internetes megjelenés formai kialakitasa.
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e Karbantartja ¢és fejleszti az iskola hivatalos weboldaldt, a megjelend
informaciokat aktualizélja az iskolavezetés, titkarsag altal nyujtott anyagok
alapjan.

e  Rendszeres i1dokozonként koteles beszamolni az igazgatonak az iskolai
weboldal allapotarol.

Munkaideje: 40 6ra

A nevel6-oktatdo munkat kozvetett modon segité munkavallalok

Utmutatast a Nkt 61.§ (5) mutat, miszerint a kisegit6 munkakérokben a teljes
munkaiddben foglalkoztatott pedagdgusok szamanak legfeljebb 20%-ban foglalkoztathatok

munkavallalok. Intézményiinkben az engedélyezett 1étszam eszerint:5,2 0.

II. 7. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré6 megallapodds hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanul6 — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a
tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden
az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel
mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti
megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére
vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulod
esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a

dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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II. 8. A tandran kivuli foglalkozasok

A tanulok szamara a foglalkozasok latogatasa 16 oOraig tartanak, azonban a valasztas
lehetésége a tanuloknak biztositott. Felmentést a sziilo irdsbeli kérelmére, az igazgatd
adhat. A foglalkozasokon a tanulok jelenlétét a foglalkozasi naploban rogzitjik. A tandran
kiviili foglalkozasok mulasztdsanak igazolasa a Hazirendben foglaltak szerint torténik.

Az érdeklodésnek és a felkésziiltségnek megfeleloen a kovetkezo tandoran kiviili

foglalkozasok szervezhetok:

e nNapkozi

o ¢énekkar

o tehetséggondozd szakkorok, sportkorok
e tanuldszoba

o szakkorok

o felzarkoztato foglalkozasok

e tovabbtanulasra eldkészitd foglalkozasok

- A napkozis foglalkozas a tanorara valod felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadid6
hasznos elt6ltésének szintere. Miikodésének programjat a megbizott nevelé dolgozza
ki. Miikodésének idétartama megegyezik a tanév szorgalmi idejével. Nyaron és a
tanitasi szlinetekben csak kelld szamu /10 6/ jelentkezés esetén miikodik. A napkozi
otthoni foglalkozasi 6rak iddtartama 60 perc.

Az étkezést lemondani illetve bejelenteni minden reggel 8 6raig lehet az 6nkormanyzatnal

vagy az iskolatitkarnal, amely a lemondas napjatol 1ép érvénybe. Az étkezésbdl valo

kimaradas csak honap végével lehetséges.

- A szakkori foglalkozasok minden tanév szeptember elsd hetétdl junius 15-ig tartanak.
A szakkor munkarendjét, miikodési rendjét a szakkorvezetd késziti el az igazgatd
jovahagyasaval. A szakkor id6tartama lehet heti egy vagy két ora.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni, amennyiben a tanuldék szama 8 f6 ala esik az

iskolavezetés intézkedhet a foglalkozas megsziintetésérol.

A tanoran kiviili foglalkozasokra a jelentkezés — kivétel a felzarkoztatd foglalkozas —

Oonkéntes. A jelentkezés az el6z0 tanév végén torténik és egy tanévre szol. A felzarkoztato

foglalkozason /korrepetalds/ a szaktanar javaslata alapjan torténik a részvétel.

A foglalkozasokat az iskolai tantargyfelosztasban rogziteni kell. Megszervezésénél a

tanuloi, neveldi, sziiléi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Tanodran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.
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- Az osztalyfonokok illetve szaktandrok a tantervi kovetelmények teljesitése, a

nevelomunka eldsegitése, a pedagogiai program célkitlizéseinek megvalositasa

érdekében tanulmanyi kirandulasokat szervezhetnek, melyek tanitasi napnak

szamitanak.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és

kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervezhet. A versenyek megszervezéséért, a

résztvevO tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a szaktanarok a

felelosek. A tdmegsport szervezeti forméja iskolai sportkor.

II. 9. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrdl szold informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.

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

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A
nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelOtestiilettel. A
jegyzékonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje

(sziilei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
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bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyités
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziiléjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal

beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyantsitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd

eljarads célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes
talalkoz6 révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl

a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilot
a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az

esetben err6l a tanulot és a szulot nem kell értesiteni
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az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatdja tizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol ¢€s helyszinérdl, az
egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus
uton és irasban értesiti az érintett feleket

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

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

a feladat ellatdsit a megbizandd személy csak személyes Erintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

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

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

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo6 tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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II. 10. Az intézményt vedo, ovo elbirasok

1. A munkavédelemmel kapcsolatos feladatok és eldirasok a Munkavédelmi
Szabalyzatban talalhatok kiegészitve a 16/1998. (IV. 18.) MKM rendelettel.
2. A tiizvédelemmel  kapcsolatos eldirdsok a Tlzvédelmi Szabalyzatban
talalhatok.
3. Rendkiviili esemény esetén feladatok a kdvetkezok:
a) Bombariadé
az épilet kitiritése a tlizriado kivonulasi rendje szerint, a renddrség értesitése, a fenntartd
értesitése
a mulasztott tandrakat egy meghatarozott hét szombatjan kell bepotolni
b) Egyéb esemény:
o azilletékesek (renddrség, fenntartd, szakemberek) értesitése
e a mulasztott 6rdkat (amennyiben meghaladjdk a harmat) egy meghatarozott hét

szombatjan kell bepdtolni.

II. 11. A gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsanak rendje

A gyermek —¢és ifjusagvédelmi feladatok ellatasa minden pedagogus feladata. Az
intézmény vezetdje rendszeres kapcsolatot tart a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal.
A tanulokat és a sziil6ket tdjékoztatja arrdl, hogy a Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont

munkatarsa hol és mikor érhetd el probléma esetén.

II. 12. A kdzérdeki( adatok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Kozérdekii adat: az allami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyeb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo, valamint a
tevékenységére vonatkozod, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informécid vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy
gylijteményes jellegétol.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekli adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetdvé tételét torvény kdzérdekbol
elrendeli.

Személyes adat: barmely meghatdrozott (azonositott, vagy azonosithatd) természetes

személlyel (a tovabbiakban érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbol levonhat6, az
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érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
megorzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyredllithatd. A személy kiilondsen
akkor tekinthetd azonosithatonak, ha 6t - kozvetleniil, vagy kozvetve - név, azonosito jel,
illetéleg egy, vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis
azonossagara jellemz6 tényez0 alapjan azonositani lehet.

Iskolank a jogszabalyban meghatarozott kdzfeladatot ellatd szerv a feladatkorébe tartozo
igyekben koteles eldsegiteni és biztositani az intézménnyel és a tanulok nevelésével és
oktatasaval kapcsolatos pontos €s gyors tajékoztatasat. Ezek alapjan nyilvanosak az alabbi
adatok ¢és az iskola honlapjan megtekinthetdk:

e  Aziskola Pedagogiai Programja

e  Aziskola miikddési rendje

e A Hazirend

e  Pedagb6gusok szdma és végzettsége

e Az orszagos mérési eredmények

e  Tovabbtanulasi mutatok

e  Lemorzsolodasi mutatok

e A tanév helyi rendje

e  Aziskolai osztalyok és a tanulok szdma

Az intézmény lehetdvé teszi, hogy a kezelésében lévd kozérdekll adatot barki
megismerhesse, kivéve:

e ha az adatot térvény alapjdn az arra jogosult szerv allam- vagy szolgalati
titokka nyilvanitotta,

e ha a kozérdekii adatok nyilvanossagahoz valdo jogot - az adatfajtak
meghatarozasdval torvény - foként birdsagi vagy kozigazgatasi hatdsagi
eljarasra tekintettel - korlatozza,

e ha az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon
torvény kozérdekbdl elrendeli.

A kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére
vonatkoz6 rendelkezéseket kell alkalmazni.

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igény és teljesitése

Kozérdeki adatot barki illetékmentesen igényelhet személyesen az iskolaban.

Az eléterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha:
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e az igényelt adat a honlapon vagy mas mddon jogszerlien mar nyilvanossagra
keriilt, és az igy, az igénylonek irasos formaban is elérheto,

e azigényld szoban kéri a valaszt,

e  szoOban azonnal teljesithetd és az igényld szamara kielégito.
Az adatokat tartalmazd dokumentumrol vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi modjatol
fiiggetlentil az igényl6 masolatot kaphat.
A kozérdekli adatigénylés teljesitésekor koltségtérités allapithatd meg.
Ha a kozérdekii adatot tartalmazd dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.
Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és — amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar
— az igénylo altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni.
Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra vald hivatkozassal, hogy annak kozérthetd
forméaban nem lehet eleget tenni.
Adatvédelmi eldirasok
A kozzétett adatok megismerése személyazonosité adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekii adatokhoz torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes
adat csak annyiban kezelhetd, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges, a
személyes adatokat ezt kovetden haladéktalanul torolni kell.
Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatds esetén az adatigényld személyazonositd adatai
csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez elengedhetetleniil
sziikséges. Az igény teljesitését kovetden az igényld személyes adatait haladéktalanul
tordlni kell.
I1.13. A nemdohényz6k védelmében
Az iskola egész teriiletén és kornyékén dohdnyozni TILOS! A nemdohanyzok védelmérdl

sz610 torvény eldirdsainak betartatasaért a mindenkori igazgat6 felel.
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lll. Az iskolai koz6ssegek

lll. 1. Az iskola vezetési szerkezete; a vezetdk ko6zotti munkamegosztas; a
szervezeti egységek és a vezetbk kozotti kapcsolattartas

Az iskolat az igazgato és az igazgatohelyettes iranyitja.

Az igazgato:

Az iskolafelelds vezetdje az igazgatd, akit nyilvanos palyazat utjan az intézményt
mikddtetd telepiilési Onkormanyzat véleményének kikérésével az Intézményfenntartod
Kozpont elndke biz meg legalabb 5 évre, legfeljebb 10 évre szol a jogszabalyban (NKt.
67.§ (1) ben) meghatarozott képesitési kovetelmények megléte esetén. Az igazgato felett a
munkaltatdi jogokat a Tankerlilet igazgatoja gyakorolja. Az intézmény-vezetdi megbizas
magasabb vezetdi megbizasnak mindsiil.

Az igazgatdé a munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd
szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Feladata:

e  szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését;

e  dontésre elokészit a koznevelési intézmeény mitkdodésevel, feladatellatasaval
kapcsolatos minden olyan tigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe;

e  clokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési
intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e  jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai
programot, a helyi tantervet, elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a
hazirendet;

e  kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
sziikséges intézkedések megtételét;

e  gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

e  tijékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol;

o teljesiti az illetékes tankeriileti igazgat6 altal kért adatszolgéltatast;
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e  szakmai értekezletet hiv 6ssze a kdznevelési intézmény mikodésével
kapcsolatos feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
megismerése, az operativ feladatok irdnyitasa céljabol.

A vezetd kiadmanyozasi joga:

e azintézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait,
kivétel a jogviszonnyal és a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok

e  atankeriilet vezetdjével vald egyeztetést kovetden az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyulod
munkaltatdi intézkedést

e  aszervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo kotelezettségvallalasokat

e azintézmény napi miikdodéséhez kapcsolatos dontéseket, tdjékoztatdkat,
megkereséseket, egyeb leveleket

e  kdzbensd intézkedéseket

° rendszeres statisztikai jelentéseket, a kdzponti szerv szerint kért adatokat,
érdemi dontést nem igényld, tovabbitandé iratokat

Az intézményvezetd kotelezettségvallalasi jogosultsagdt az Intézményfenntarto,
ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérdl szolo szabalyzata
tartalmazza. Palydzatok benyujtasa esetén a palyazati szdndékot koteles bejelenteni.

Az intézményvezetd a szakmai feladatai ellatasa és az intézmény fenntartdsa, miikddtetése
kérdésében kapcsolatot tart a tankeriilet munkatarsaival.

A médiaban, illetve a nyilvadnossadg elott a kozponti szerv kommunikacidért felelds
szervezeti egységével tortént eldzetes egyeztetést kovetden

e azintézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az
intézményvezeto;

e a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médiaban
nyilatkozni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak ¢€s szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.
Intézményvezetd hataskorébol atruhdzza: az igazgatdhelyettesre:

e a munkakozOsségek tagjainak neveld - és oktatd munkdjanak iranyitasat és
ellenérzését

e anevel6-oktato munka ellendrzésének iskolai szintli megszervezését,

e atantargyfelosztas javaslatanak el6készitését
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a tantargyfelosztas alapjan az intézmény orarendjének elkészitését

a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységek irdnyitasat
a pedagogusok helyettesitésének megszervezését

az intézményi vizsgak, mérések elokészitését és azok lebonyolitasat

a tanulmanyi versenyek ¢és a tehetséggondozas szervezését

a tanari tovabbképzéseket koordinalasat

a diakonkormanyzattal, sziil6i szervezettel, fegyelmi bizottsaggal vald

egylittmitkbdést

Az igazgatohelyettes:

Az igazgatd munkijat az igazgatohelyettes segiti. Az igazgatOhelyettes megbizasat a

tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatd adja. Igazgatohelyettes csak az iskola

hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.

Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére szol.

Az igazgatohelyettes a munkakdri leirds, valamint az igazgaté kdzvetlen iranyitasa alapjan

végzi a munkdjat.

Igazgatohelyettes feleldsségi kore:

Intézményi dokumentumok készitésének koordinalasa.

Unnepélyek, megemlékezések tervezése, dsszehangolasa.

Jovahagyja a pedagodgusok tanmeneteit, kozvetlen ellendrzése alatt allo
targybol.

Szakmai munkako6zosségek munkajanak segitése €s ellendrzése.

Szakkorok és rendkiviili targyak ellendrzése.

Pélyavalasztasi tevékenység koordinalasa.

Nevelok szakmai tovabbképzésének ellendrzése.

Részt vesz a félévi €s év végi beszamolok elkészitésében.

Javaslatot tesz a munkako6zdsség vezetk jutalmazasara, kitlintetésére.

Iskolai konyvtar feliigyelete és ellendrzése.

Helyettesitések, talorak dsszesitése, nyilvantartasa.

Orarendi 6rak koordinalésa.

Statisztikai Osszesitések elkészitése.

Tanitas nélkiili munkanapok, a tanulmanyi kirandulasok el6készitd és szervezd
munkaja.

A neveldk hidnyzasanak dsszesitett nyilvantartasa.
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e  Munkavédelmi-és balesetvédelmi oktatasok nyilvantartasa, szemlék megtartasa
/ellendrzése/.

e Orarend elkészitése.

e Javito és osztalyozo vizsgak megszervezése.

e  Neveldi ligyeleti beosztas koordinaléasa.

e Irényitja ¢és ellen6rzi az iskola Tgyviteli munkajat, a pedagdégusok
adminisztracios tevékenységét, a naplok vezetését, folyodiratok - nyomtatvanyok
megrendelését.

e  Oralatogatasok.

e  Eseményekrol, valtozasokrol informalja az igazgatot.

Az iskola vezetdségének tagjai:

e  igazgato,

e  igazgatOhelyettes,

e amunkakozosségek vezetoi,

e adidkdnkorményzatot segitd pedagdgus.

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd ¢és
javaslattevo joggal rendelkezik.
Az iskola vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.
A helyettesités rend az igazgat6 és tagintézmény-vezetd tavollétében
Az igazgato és helyettesének tavollétében az alabbi helyettesitési rendet kell alkalmazni!

1. Elére lathaté esetben:
Az igazgatdt tavollétében a munkaltatoi jogkor kivételével az igazgatOhelyettes
helyettesiti.
Amennyiben az igazgatd és helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az
iskoldban tartdzkodni, a sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat
kell megbizni. A megbizast irdsban kell a dolgozdk tudomaésara hozni (Intézkedd
igyeletes).

2. Elére nem lathaté esetben:
Az igazgatot tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Amennyiben az igazgatd és
helyettese rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt nem tud az iskoldban tartézkodni, a
sziikséges intézkedések megtételére intézkedd iligyeletesi megbizas 1ép életbe, az alabbi

sorrend alkalmazasaval.
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Iskolatitkar
A munkako6zosség vezetd abc sorrendben

A DOK pedagdgus segitéie.

S

A nevel6testiilet tagjai (a gyakornoki id6t tolté pedagogus kivételével) abe

sorrendben

A sziikséges intézkedések megtétele: A helyettesitd kozalkalmazott feleldssége,
intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a tanulok biztonsdganak megdvasaval

Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

I1l. 2. Nevelbtestulet

A nevelétestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozo szerve.
Részt vesz minden olyan dontésben, amelyeket a mindenkor érvényes torvényes
rendelkezések ezt igy eldirjdk. A nevel6testiilet dontési €s véleményezési jogkorét a
20/2012-es EMMI r. 117.§.-a tartalmazza.

A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében alakulo-, tanévnyito-, félévi osztalyozo és
értekeld-, év végi osztalyozo €s értékeld, valamint havonta munkatarsi értekezleteket tart.
Az iskolat érintd legfontosabb nevelési, modszertani kérdésekkel a nevelési értekezlet
foglalkozik. Ezek témajat az iskolakdzosségek javaslata alapjan a munkaterv litemezi.

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja
a munkakozosségre, vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a neveldtestiilet
legalabb 2 alkalommal, a félévi és évértékeld értekezleten — azokrol az iigyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar. Ilyen {ligy elsésorban: tankonyvvalasztas.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, tovabba a szervezeti és

miikodési szabalyzat, a hazirend elfogadasanal.

lll. 3. Szakmai munkak6zodsség

Szakmai munkakozosség feladatai: 20/2012-es EMMI r. 118.§
Gondozza a munkakozOsség teriiletéhez tartozé tantargyakat, javaslatot tesz azok

eredményességének ellendrzésére ¢és tovabbfejlesztésére, taneszkdzokre, egyéb tanulmanyi
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segédletekre, moddszerekre, tanordn kiviili foglalkozdsok programjaira, tanmenetek

ellendrzésére, véleményezésére, egységes kovetelményrendszer biztositasara.

A munkako6zosség-vezetdk feladatai:

A munkakozosség-vezetok Kkivalasztasanak a szempontjai:

Alsoés orarend készitése (csak alsds munkakozdsség vezetore érvényes).

Elokésziti a szaktanarral, tanitoval a szakmai felméréseket.

Sziil6i értekezletek elokészitése: témak megadasa.

A kollégak szakmai-moddszertani tapasztalatszerzésének erdsitése.
Szakmai munkatervek elokészitése, 6sszehangolasa és ellendrzése.

Javaslat a tantargyfelosztas elkészitéséhez.

A modszertani és szakmai tovabbképzés iranyitasa, az onképzEs iranyitasa, a

szakirodalom figyelemmel kisérésének megszervezésével.

Pérhuzamos osztalyokban tanitok szakmai munkajanak koordinalasa.

Folyamatos segitséget nyljt a tanmenetek elkészitéséhez, ellendrzi azokat és

véleményével ellatva jovahagyasra eldterjeszti az igazgatonak.

Evente 3 -5 alakalommal munkakézosségi 0sszejovetelt szervez.

Eldsegiti az egyes kovetelményrendszer kialakitasat és érvényesitését.

Kapcsolatot tart mas munkakozosségekkel.

Részt vesz az intézményi onértékelésben

Javaslatot tesz a kiemelkedd, illetéleg tobbletmunkat végzd
jutalmazasara, rendkiviili béremelésre €s kitiintetésre.

Részt vesz az intézményi dnértékelésben.

Javaslatot tesz szakmai beszerzésekre.

Képviseli a munkakdzosséget szakmai megbeszéléseken.

Részt vesz az iskolai kozéptavh munkaterv és tartalmi
elékészitésében.

Tantargyi helyzetelemzést készit alkalomszeriien.

Részt vesz az év végi beszamolok elkészitésében.

Szervezi és iranyitja tanulok vetélkeddkre, versenyekre felkészitését.

Eseményekrol, valtozasokrol informalja az igazgatot.

dolgozok

dontések

emberi alkalmassag,

segitOkészség, kreativitds, atlatd képesség, empatiakészség, tapasztalatok, modszerek

atadasanak képessége.

A munkak6zosség dont:
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a munkatervérdl, a megvaldsitas iitemezésérol

Az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérol

véleményezési jogkorébe tartozik szakteriileteinek minden olyan kérdése,
amelyben a neveldtestiiletnek véleményez6 jogkore van

megszervezi és lebonyolitja a hazi tanulmanyi versenyeket

A szakmai munkakozosségek az arculatuknak megfelelé éves munkatervet készitenek. A

munkatervben foglaltak kapcsolodnak az iskola éves programjahoz. A munkatervben

foglaltak megvaldsitasat a munkatarsi értekezleteken értékelik. A munkakzosség vezetok

részt vesznek oralatogatasokon tapasztalataikkal hozzajarulnak az egyes pedagdgusok

fejlesztési teriileteinek meghatarozasahoz.

. 4. Szul6i munkakdzosség

A munkajat éves munkaterv alapjan végzi, melyet ismertet a neveldtestiilettel. Onallo

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjan mitkddik, melyet az iskola irattaraban Oriz.

A SZM dontési jogkdrébe tartozik:

miikddési rendjének, programjanak megallapitasa
képviseletében eljaro személyek megvalasztasa
rendelkezésére allo pénzeszk6zokbol az iskoldnak nyujtandd anyagi tdmogatas

mértékének felhasznalasi modjanak megéllapitasa

A SZM- nek véleményezési joga van:

tanév rendjének meghatarozasdban a miniszteri rendelet eldirdsain beliil
kirandulasok rendjének megallapitasaban

iskola €s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasdban

a szllok tajékoztatasa, formainak meghatarozasaban

a sziil6ket anyagilag is érint6 ligyekben

a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az iskola alapdokumentumaival kapcsolatban

lll. 5. Didkénkormanyzat

Miikodését a 20/2012-es EMMI r. 120.§-a szabalyozza.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatot készit, melyet a nevelGtestiilet

hagy jova a benyujtastol szamitott elsé neveldtestiileti értekezleten.
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A tanulokat a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli a neveldtestiileti értekezleten, az
Oket érintd kérdésekben az iskolavezetés értekezletein és az iskolaszékben.
Az intézmény tanévenként megadott idoben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
(DOK) zavartalan miikodésének feltételeit. A DOK az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményi SZMSZ ¢és a hazirend szabalyai szerint téritésmentesen veheti igénybe.
Didkonkorményzattal és mas didkképviseldkkel torténd iskolavezetdi kapcsolattartas
rendje: a hazirend szerint.
A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az
intézmény vezetdjét.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa

elott,

e atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabadly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg

olyan iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a diakénkormanyzat véleményét

lll. 6. Osztalykdzosseg

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:
e  az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
e  kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,
e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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V. Az iskola oktatd - nevel6 munkajanak belsé ellenbrzése

Atfogja az iskolai oktatd-, neveld munka egészét. Egyrészt biztositja, hogy az ellendrzés
soran felmeriild hibak feltarasa idében torténjék, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.
A mindenkori munkaterv mellékletében részletesen kifejtve az ellendrzési teriileteket, a
felelosoket és a hatariddket.
A belso ellenérzési szabalyzat melléklete - az ellendrzési litemterv - tiikkr6zi a vezetés
aktualis igényeit és az ellendrzési kotelezettségeket.
Modszerei:

e  Oralatogatas

o  clbeszélgetés

e  irasbeli dokumentumok vizsgélata

o  foglalkozasok ellendrzése
Az ellenérzésben részt vesznek: igazgato, igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok,
osztalyfénokok osztalyukon beliil.
Kiilonféle feleldsoknek a sajat teriiletiikon ellendrzési joguk van, s egyben beszdmolasi
kotelezettségeik az igazgatd illetve igazgatOhelyettes felé. Az ellenérzés tapasztalatainak

megbeszélése iskolavezetési és munkatarsi értekezleteken torténik.

V. Kuls6 kapcsolatok rendszere, formaja, mddja, beleértve
a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola-egészségugyi
szolgaltatoval valé kapcsolatat.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatdsa valamint a tovabbtanulds €és a palyavalasztas érdekében ¢€s egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.
A kapcsolattartas formai és modjai:

e  koOz0s értekezletek tartasa,

e  szakmai el6adasokon valo részvétel,

e  modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

e  koz0s linnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e  hivatalos ligyintézés.
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Kapcsolatban allunk a kovetkezd intézményekkel és szervezetekkel:
e afenntartoval,
e agyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
e agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,
e  nevelési tanacsado szolgalattal,
e renddrséggel,

e  pedagogiai szakszolgaltatd intézményekkel

VI. Sporttal kapcsolatos intézkedések
(mindennapos testnevelés)

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésére sportkori  foglalkozasokat (tomegsport) és edzéseket tartanak a
testneveld tandrok és a testnevelést oktato tanitok.

Az iskola lehetdséget nyujt a tanuldinak a kiilonbozd sportdgi foglalkozdsokon és
versenyeken valo részvételre.

A tanulok egészséges fejlodése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanulok
hetente az drarendbe illesztetten testnevelés ordkon vesznek részt.

A délutani sportfoglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult rész venni.

Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként az orarendben meghatarozott napokon és
1dében felndtt vezetd iranyitasaval kell megszervezni.

A délutani iskolai sportfoglalkozasok idépontjadban az iskola biztositja a tornaterem, a

sportudvar és a sporteszkdzok hasznalatat.
Iskolank az 5 testnevelés o0rabol valamennyit az draterv szerinti testnevelés teljesitésével

valositjia meg. Egyéb iskolan kiviili sportoldst szakosztalyi igazolds ellenében vesz

figyelembe.

VIl. Rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje.

A tanulok rendszeres egészségiigyi felligyelete és elladtasa érdekében az iskolaorvos

meghatarozott litemterve szerint évente szliréseket végez.

Az iskolaorvos a gyermekeket kotelezd véddoltasban részesiti.
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A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat gy kell megszervezni, hogy az a

tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja.

Az orvosi vizsgalatok, véddoltasok idopontjat a védond kozli. Az osztalyfonokoket —
akiknek gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanuldi az orvosi vizsgalaton

megjelenjenek — az igazgato helyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

Az iskolaorvos — a szakorvosi vélemény figyelembevételével — a tanuldkat
gyogytestnevelési foglalkozasokra utalhatja. A gyogytestnevelési ordkat megfeleld

szakképzettséggel rendelkezd gyogytestneveld tanar vezetheti.

A tanulok egészségiigyi felvilagositasat; az iskolaorvos, a védoénd illetve felkért szakember

is végezheti az osztalyfonok kérésére.

Az egészséget veszélyeztetd ¢€lvezeti szerek karos hatdsair6l a tanuldk az életkoruknak

megfeleld szinten tajékozodnak.

VIIl. Az iskola dolgozoinak feladata a tanulo- és

gyermekbaleset megelb6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi- és a tlizvédelmi

szabalyzat rendelkezéseit.

Az iskoldban hasznélatos tantervek alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,

rendszabalyokat €s viselkedési formakat.

A nevelok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset- megel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az elsd tanitasi napon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato

magatartdsformakat.

Az els6 osztalyfonoki oran ismertetni kell:

e aziskola kornyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,
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e  ahazirendet,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd stb.) bekovetkezésekor

sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A tanulmanyi kirandulasok, turak alkalmaval, a vakaciok elott feltétlentil foglalkozniuk

kell az osztalyfonokoknek a baleseteket megeldz6 szabalyokkal.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd

viselkedés szabdlyaira.

Az iskola igazgatdja., illetve az arra megbizott személyek az egészséges és biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések keretében évente legalabb

kétszer ( szeptember, februar) ellendrzi, ellendrizteti.

Rendkiviili esemény esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedéseket a tlizriadoterv
eldirasai szerint kell elvégezni. A tlizriado tervben meg kell hatarozni: a rendkiviili
esemény jelzésének modjat, a riasztds rendjét, a dolgozok sziikséges teenddit, az iskola

helyszinrajzat, az épiilet szintenkénti alaprajzat.

IX. Unnepélyek, megemlékezések

Az intézmény hagyomdanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti-, és gyermekkozdsség minden

tagjanak kotelessége.

Az innepélyeket ¢és megemlékezéseket, a hagyomanyok 4polasdval kapcsolatos

feladatokat, idépontokat, valamint felelésoket az éves munkaterv tartalmazza.
Iskolank megemlékezései:

Tanévnyito, okt. 6., oktober 23, Szent Marton iskolanap, Mikulas tinnep, Karacsonyi
megemlékezés, Magyar Kultura Napja, Farsangi bal, Balazsjaras, Téltemetés, Fold Napja,
Marcius 15, Anyak Napja, Madarak és Fik Napja, Nemzeti Osszetartozis Napja, Ballagis,

Tanévzaro.

Egyéb rendezvények az évforduloknak megfelelden.
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Az intézményi szintli {innepélyeken és rendezvényeken a pedagogusok és a tanuldk

részvétele kotelezd az alkalomhoz 1116 0ltdozékben.
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X. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az igazgatdonak van. Az igazgatd tavolléte esetén a helyettes is alairhat.

Pecsétet az igazgatod, a helyettes, az iskolatitkar és esetenként megbizott személyek is

hasznalhatjak:
e  Dbizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellendrzék esetén az osztalyfonok,
e  vasarlas, ligyintézés esetén a megbizott személy.

A pecsétet hasznalaton kiviil el kell zarni.

Xl. MELLEKLETEK

XI. 1. Adatkezelési szabalyzat

A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol, valamint a 2011. évi CXC. torvény a koznevelésrdl, amely
szabdlyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és
kiilonleges adatok kezelését, és a 229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet alapjan iskolank

elkészitette adatkezelési szabalyzatat.
I. Nyilvantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
pedagbdgus- igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idGtartamat és heti munkaidejének
mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:

a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

40



Szervezeti és miikkodési szabalyzat

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,

lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonositd jele, nem

magyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a

tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo adatok,

a tanulo- €és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalménak ¢€s tudasanak értékelése €s mindsitése,
a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,
a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes

adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizetOhelynek,

41



Szervezeti és miikddési szabalyzat

2.
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e  abirdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
e a kozneveléssel 0Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatési
szervnek,

e amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.
A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval ¢és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbol, az e tdrvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatdrozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagogusigazolvany kiallitdsdhoz szlikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kdzre-mitkodok
részére tovabbithato.
A tanulé adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztdsainak szdma a tartozkodasanak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a
fenntartd, birdsag, rendorség, tligyeészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tdrsadalombiztositasi
azonositd jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszdma, az dvodai, iskolai egészségligyi
dokumentéacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa c€ljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodési helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdézkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld

gyermekre, tanulora vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltarasa,
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megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek,
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazokhoz,

4. A tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozod adatai a pedagdgiai szakszolgéalat intézményei és a
nevelési-oktatasi intézmények egymas kozott,

b) az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

c) magatartdsa, szorgalma ¢és tuddsa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliill, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak,
iskolavaltas esetén az uj iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kidllitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok
részére tovabbithato.

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

III. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csalddjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a tanuldval,
szlilovel valo kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinése utan is hatdriddé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség
nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlédésével osszefiiggd
megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve,
ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagdgus, a neveld €és oktatd munkét kozvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-

oktatasi intézmény vezetdje Utjdn koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
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haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuldé — mads vagy sajat
magatartdsa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az
adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott —

az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig
nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, ¢és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

V. A kdznevelés informécios rendszere

1. A koznevelés informdacioés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas
keretében a nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés
jogszeriégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a kozneveléssel Gsszefliggd
igazgatasi, ellenérzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv €s az e torvényben
meghatarozott feladatok végrehajtdsdban kozremiikddd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanul6i jogviszonyban all,

c) akit pedagodgus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanul6i nyilvantartas a tanuld
a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,
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g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

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

Jj) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idopont;jat,

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

n) jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulményai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanul6i nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuloi

jogviszonyhoz kapcsoldédo juttatds jogszerii igénybevételének megéllapitdsa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatdst nyljté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve
részére.
A KIR miikédtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus tton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonosités
céljabol megkiild a KIR mikodtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kézponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak ¢s lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozéasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanul6i nyilvantartdsban adatot a tanuloi
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni,
kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosito szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
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d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

¢) munkakore megnevezeését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

Jj) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

1) munkaidejének mértekét,

m) tartds tavollétének idotartamat.

. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell

megadni.

. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megéllapitasa
céljabol tovabbithatd, a szolgaltatdst nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak
ellendrzésére hivatott részére, tovabbad az adatok pontossaganak, teljességének,
iddszerliségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljards keretében azonositds céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartdé szerv

részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozé bejelentéstol

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id§ alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd

46

adatait €s lakcimét azonositas céljabdl elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢és lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- €s lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozéasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR mitkddtet6jét. A KIR miikddtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény

egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.
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12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miukodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén

a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni.
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Xl. 2. Vezetési szerkezet

ISKOLATITKAR

TECHNIKAI
SZEMELYZET

IGAZGATO

\\\\\\\\ IGAZGATO

HELYETTES

ALSOS
MUNKAKOZOSSEG

NYELVI-MUVESZETI
MUNKAKOZOSSEG

TERMESZETTUD. —-TESTNEVELESI
MUNKAKOZOSSEG

Az intézményben foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama: 1 f6 igazgato, 1 f6 igazgatd helyettes, 1 {6 iskolatitkar, 5,2 £6 technikai dolgozo. A pedagdgusok 1étszamat az
inditott osztalyok szama €s az ellatott feladatra fordithato o6rak szama hatarozza meg.
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Nyilatkozat

A Szent Marton Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Sziil6i
Munkakozosségének  képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan  alairasommal
tanusitom, hogy a szervezeti ¢s miikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz
eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzM elndksége az adatkezelési
szabalyzat modositasat ...... €V ...l ho ...... nap ilésén megtargyalta, annak

modositasi javaslataval egyetért.

Halaszi, ....ccoovvvvviviiiii.,

a Sziil6i Munkakdzosség elnoke

Nyilatkozat

A Szent Marton Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az iskola
Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom,
hogy a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. A Didkdnkorméanyzat az SzMSz modositasat ...... év ....... ho .... nap
ilésén megtargyalta, az SzZMSz mddositasi javaslatat elfogadta. A didkonkormanyzat a
tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét

szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Halaszi, ...,

a diakonkormanyzat vezetdje
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XI. 3. A Szent Marton Altalanos Iskola kdnyvtaranak szervezeti és
mikodési szabalyzata

I. A konyvtarra vonatkozo adatok
1. Elnevezés: Szent Marton Altalanos Iskola Konyvtara
2. Létesités ideje: 1979.
3. Elhelyezése: konyvtarszobaban
I1. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa
1. Szakmai segitséget — sziikség szerint — a konyvtar felel6s vezetdje
igényelhet:
o tantestiilet tagjaitol
. szakért6tol
o szaktanacsadotol
o Huszéar Gal Varosi Konyvtartol (Mosonmagyarovar)
2. Az iskolai konyvtar miikodését a konyvtaros tandr biztositja az iskola
igazgatojanak iranyitasa és ellenérzése mellett.
ITI. Az iskolai konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola neveldi €s tanuldi részére az intézmény mitkodéséhez sziikséges
ismerethordozokat. Alapveté feladata a helyi tanterv kovetelményeinek
megvalositdsdhoz sziikséges konyvtari gylijtemény megteremtése (konyvek,
audiovizualis dokumentumok)
A neveldtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova
nevelését, az Onalld ismeretszerzé-képesség kialakitasat, a helyi tantervbdl a
konyvtarra harulo feladatok megvalositasat.
IV. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
e konyvallomany:
» kézi- és segédkonyvtar
» kolcsondzhetd allomany (raktari rend: betlirendben)

V. Az allomany nyilvantartasa
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A konyvtarba érkezd, tartds megorzésre szant dokumentumokat 2 munkanapon beliil
allomanyba kell venni. A szamlak valosagtartalmat és kifizethet6ségét a konyvtaros -
anyagi felel6sség mellett - alairasaval igazolja.
A konyvekrdl egyedi (cimleirast) kell vezetni.
VI. A konyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtarrol kétévente legalabb egy alkalommal ki kell venni az elavult,
foloslegessé valt ¢€s a természetes elhasznalodas kovetkeztében hasznalatra
alkalmatlanna valt, tovabba az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.
A brosurak nem leltarkotelesek, a hidnyzo brosurdkat azonban tordlni kell. A torolt
brosturakrol nem kell jegyzékonyvet késziteni. A nyilvantartds megjegyzés rovataban
kell jelolni a torolt dokumentum leltari szamat és a torlés okat. Minden tanév végén a
konyvtar vezetdje a kiadott eszkozoket mindenkitdl koteles begyiijteni, ennek
megvalosulasat minden naptari év junius 20-ig a mindenkori igazgatdhelyettes
kotelessége ellendrizni.
VII. Az iskolai konyvtar hasznaléinak kore, szolgaltatisai, a konyvtaros
feladatai
1. A konyvtar hasznaloinak kore

. az iskola tanulo6i

. az iskola neveldtestiilete és nem pedagdgus dolgozoi
A konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatisaival az
iskoldban  folyd oktaté-nevel6 —munkat segitse. Ennek megfelelden a
konyvtarhasznalokkal megismerteti az 4allomanyt ¢és lehetdvé teszi ennek

kolcsOnzését.

51



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

A konyvtaros feladatai:
A konyvtaros - segiti az eligazodast a dokumentumok kozott.
- kozremiikddik konyvtari 6rak megtartasaban
- gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérol
A felhasznéalok kotelesek betartani a konyvtar mikodésének szabalyait. Koteles
rendezni tartozasat a tanév végén, ill. az iskolaval torténd jogviszony megsziinése

elott. Ennek betartdsa a konyvtaros feladata.

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar gytjtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast - a
nevelOtestiilet véleményének egyeztetésével, az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciérendszerét, az ellatando tanulok, nevelok szamat. Tekintettel arra, hogy az
iskolai konyvtar alloméanya viszonylag kisebb, ajanlatos kiemelten gytljteni a csak
helyben hasznalhato, vagy egy-egy tanitasi orara kdlcsonozhetd allomanyt.

Az iskolai konyvtar alapfunkcigjat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai és azok
tartalma hatarozza meg. Ennek érdekében feladat biztositani a tanulok és a tanarok
ellatasat olyan informaciohordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-
oktatd munka folyamatdban. A konyvtar elsédleges funkcidjabol adodo feladatainak
megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak az allomdny fégylijtékorébe. Ide
soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi €s segédkonyveket, a
helyi tantervekben meghatarozott haziolvasmanyokat,

a tankonyvben ¢és egyéb oktatasi segédletekben  ajanlott olvasmanyokat, az
oravezetés menetében munkaltatd eszkozként hasznédlatos miiveket, a tananyagot
kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd (de nem munkaltatdé jellegii)
ismeretkozl6- és szépirodalmat, periodikumokat, a tanitds-tanuldst segité nem
nyomtatott ismerethordozokat (audiovizualis dokumentumokat, szamitégépes
szoftvereket, stb.), valamint az iskolai kéziratos pedagogiai dokumentumait.

A konyvtdr masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését, a
mellékgytlijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon
talmutatod ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald ismerethordozok gytijtését

csak részlegesen vallalhatja.
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2. Az iskolai konyvtar gyijtokore formai oldalrol
A. Irasos nyomtatott dokumentumok

e  konyv

. periodika

J brosura

e  kotta
B. Kéziratok
C. Audiovizualis ismerethordozok

e  hangz6 dokumentumok

. hangos- képes dokumentumok
D. Egyéb informaciohordozok
3. A beszerzés forrasai
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjdn gyarapszik. Semmilyen
uton nem keriilhetnek azonban az 4lloményba a gylijtékorbe nem tartozo
dokumentumok.
4. A gyiijtés szintje és mélysége
Az altalanos iskolai konyvtarak gylijtékore alapszinten az ismeretek minden agéra
kiterjed. Kiemelten kell gy(ijteni a helyi tantervekben meghatarozott hdzi és ajanlott
olvasmanyokat, a munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket. A tananyagot
kiegészitdé vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo szép- és ismeretkozl6 irodalom tartalmi
teljességgel, de valogatassal gylijtendo.
Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantdrgyak oktatdsdban felhasznalhato
tudoméanyteriilet(ek) enciklopédikus gyljtése, a szépirodalmi mivek kozil a
tananyagban szerepld irok, koltdk valogatott miivei, tovabba antologidk,
szoveggyljtemények, iskolai iinnepélyek rendezéséhez, miisorok készités¢hez

felhasznalhaté miisorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez elsébbséget.
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SZEPIRODALOM

a gyljtés terjedelme €s szintje

a gyljtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologidk
a vilag- és a magyar irodalom bemuta-
Tasara

a teljesség igényével

A 8 osztélyos altalanos iskolai tana-

nyagnak megfeleléen a hazi - és az kiemelten
ajanlott olvasmanyok
A tananyagban szerepld szerzok valo- teljességgel

gatott miivei, gylijteményes kotetei

A magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet
¢s meseirodalmat reprezentald anto-
logidk, gytijteményes kotetek

teljességre torekvoen

A kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars alkotok miivei

erds valogatassal

Tematikus antologiak

valogatassal

Regényes életrajzok, torténelmi
Regények

erds valogatassal

Gyermek- ¢és ifjiisagi regények, elbe-
sz€lés- és verses kotetek

véalogatassal

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasma-
nyos irodalma

erés valogatassal

54




Szervezeti és mitkodési szabalyzat

ISMERETKOZLO IRODALOM

A gytijtés terjedelme és szintje A gytjtés mélysége
Alap- és kdzépszintii altalanos teljességgel
lexikonok és enciklopédiak

A tudomanyok, a kultura, a hazai

¢és az egyetemes miivel0déstorténet:

-alapszinti elméleti és torténeti teljességgel

Osszefoglaloi
- kdzépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

teljességre torekvoen

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo
a tudomanyok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutato:

- alapszintii szakiranya segédkonyvek

- kdzépszintii szakiranya segédkonyvek

teljességgel
valogatva

A tantargyak (szaktudomanyok)

- alapszintii elméleti és torténeti
Osszefoglal6i

- kdzépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

teljesség igényével

valogatva

Munkaltaté eszkozként hasznalatos
Miivek

- alapszintii ismeretk6z16 irodalom

- k6zépszintli ismeretk6z16 irodalom

kiemelten
valogatva

A tanult tantargyakban val6 elmélyiilést
¢és a tananyagon tilmutat6 tajékozodast

segitd alap- és kozépszintl ismeretkdz-

16 irodalom

erds valogatassal

Ervényben levé altalanos iskolai tan-
tervek, tankonyvek, munkafiizetek,
Feladatlapok

teljességgel

Palyavalasztasi utmutatok, felvételi ko-
vetelményeket tartalmazo kiadvanyok

teljességre torekvoen

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasa-
hoz felhasznalhat6 idegen nyelvii
Segédletek

erdsen valogatva
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Haléaszira ill. az iskolara vonatkoz6 valogatva
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Az iskolatorténettel, az iskola ¢letével teljességgel
kapcsolatos nyomtatott dokumentumok

PEDAGOGIAI GYUITEMENY

Az iskolai konyvtar gyiijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra vald
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, alapvetd
neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagodgia
klasszikusainak munkai, a kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a csaladi életre
neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd
munkdk, tanari kézikonyvek, tantargyi modszertani segédkdnyvek), a pedagodgia
hatartudomanyai koziil az alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia,
szociografia, statisztika, jog, kozigazgatis, irodalmat enciklopédikus szinten, ill.
azon miiveket, melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

A tajékoztatdo munkadhoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

valogatva gylijtendk: az altalanos valamint a szakbibliografidk és tantargyi
bibliografiak, konyvtari katalégusok, a konyvtari feldolgozé munkéhoz a gyarapitas,
nyilvantartas, bibliografiai leirds, osztalyozés, katalogusszerkesztés, szabvanyait
tartalmazé segédletek

teljességgel gylijtendd: a konyvtari munka modszertani segédletei, az iskolai
konyvtar allomanyara vonatkozo alapjegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, az OPKM, az FPI, a megyei pedagogiai intézetek, stb. iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyai

PERIODIKA GYUJTEMENY

A tanitas-tanulds folyamataban felhasznalhat6é napilapok, gyermek- €s ifjusagi lapok,
tudomanyos ¢és miivészeti folydiratok, az anyanyelvi miivelddést eldsegitd
periodikumok, tantdrgyak modszertani folyoiratai, pszicholdgiai folyoiratok.
AUDIOVIZUALIS GYUITEMENY

A kiilonbozd tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté oktatd 1ill.
ismeretterjesztd dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott, beleértve az

informatika oktatasahoz sziikséges eszkozoket is.
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Az iskolai konyvtar hasznalatanak szabalyai

1. A konyvtar hasznaldinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztiil a
sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuléi szdmara eldadast,
foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozds megtartdsdhoz
szlikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A Kkonyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

e név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely és 1d6,

anyja neve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatod
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol
eltavozd kollégak az altaluk kdlesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk
elott leadjak.
Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak
az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a koOnyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek. Az iskolabdl tdvozo tanulok esetében a tanuloi
jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds
tankonyveket, egyeéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

. A konyvtari allomény egyéni és csoportos hasznalata
e  konyvtari orak tartasa
. segitségnyljtds a tanulok versenyre valdo felkésziilésénél ill.

felkészitésénél
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. a konyvtari dokumentumok kolcsonzése (kivéve az audiovizualis

dokumentumok) ill. helybenhasznalata.

Nyitva tartdas: A koOnyvtdr napi nyitva tartasa az adott tanév elején keriil
meghatarozasra
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus

dokumentumok, muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

¢ az informacidk kozatti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.
A konyvtaros tanar segiti a neveloket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges
irodalom kutatasaban.
Az iskolai konyvtar letéti alloméanyt helyezhet el a szaktantermekben, a napkdzi
otthonban. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és tanév végén adjak vissza a
megbizott nevelok, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel is
tartoznak. A letéti alloméany nem kdlcsondzhetd.
Az iskolai konyvtar hasznalatanak szabalyai, a kolcsonzés rendje
A dokumentumok majus végéig kolcsondzhetdk, év végén a tagoknak minden
dokumentumot vissza kell szolgaltatniuk.
Az olvasok kotelessége, hogy minden dokumentumot a legnagyobb gondossaggal
kezeljék. Az elveszitett vagy megrongalt dokumentum poétlasa az olvasot terheli. Ez
esetben az olvaso koteles ugyanannak a dokumentumnak egy masik, kifogéastalan
példanyat a konyvtar szamara beszerezni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso
koteles a dokumentum beszerzésének, ill. podtlasdnak mindenkori koltségeit
megtériteni. Végsd esetben a konyvtdr az elveszett vagy megrongalt

dokumentummal egyenértékii dokumentumot is elfogadhat.
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Az olvasd az iskolaval fennalld tanuloi, ill. dolgozoi jogviszony megsziinése elott
konyvtari tartozasat rendezni koteles.
Az iskoldba valo beiratkozassal a tanulo, ill. a dolgozoi jogviszony létesitésével a
dolgoz6 automatikusan a konyvtar tagjava valik, egyidejlileg kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartasara. Errdl a tanulot, ill. a dolgozot ekkor tajékoztatni
kell.

3. Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
Kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel
szabad.
A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszk6zokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy
honap id6étartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd 0jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.
A kolcsonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetok.
A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
szadmara sziikséges mas miivel potolni.

4. Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezeték konyvtarhaszndlatra ¢épiild
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltdrva 4all az olvasok

rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
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(dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari

jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait

(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A

leiras forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az

iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok

elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
szerzOségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra €s a dokumentum 0sszes kataloguscéduldjara. A
szépirodalmi mulivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.

Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- bettirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas
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Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola — jogszabalyban meghatarozottak szerint,
elektronikus formdban késziti el ¢és kiildi meg a Konyvtarellatdo altal mukodtetett
elektronikus informdcioés rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak.

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelos.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbdl a ....... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet Aatvettem az iskolai
konyvtarban, és az atvételt alairdasommal igazoltam.

e 201... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az
atvett tartos tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel
tartozom, poétolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a

vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kdlecsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy ¢évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhaszndlodds mértéke ennek
megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0S

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0S

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartdés tankdnyvet
kolcsondz, a tanuld, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Moddjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankdnyv &tvételekor érvényes vételardnak megfeleld
hanyadat kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével,
megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésevel,
illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbirdldsa az
igazgato hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkdnyvek

(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Xll. ZARO RENDELKEZESEK

A Szent Marton Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a

neveldtestiilet, ....f0a.....év ............ ho ..... napi nevel6testiileti tilésén
elfogadta.
Halaszi, «.oovvvviiiiiiii i

intézményvezeto
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Xll. ZARO RENDELKEZESEK

A Szent Marton Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
nevel('itestiilet,‘.z./{. 16 a’.l?.l.’?'év “’ ho *5 napi nevel6testiileti lilésén

elfogadta.
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