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I. Altaldnos rendelkezések

I.1. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ meghatérozza az intézmény szervezeti felépitését. mikddésének belsd rendjét.
a kiilso kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket
Jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmilien szabalyozza a kialakitott ¢s miikodtetett
tevekenységesoportok  dsszehangolt  kapcsolati  rendszerét, valamint az intézmény
pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és hatékony
megvaldsitasat.

1.3. Az SZMSZ alapjaul szolgalé jogszabalyok
A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat létrehozdsanak {0bb jogszabalyi alapjai az alabbi
térvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

_ 2011, évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

L 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold térvény
végrehajtasarol

326/2013. (VILL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérd] és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992, évi XXXII. tdrvény koznevelési
intézményekben t6rténd végrehajtasardl

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevOk juttatdsairdl és
kedvezményeirél

20/2012. (V1L 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérol
2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérdl

az 1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolo 1992, évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol

2011. évi CCVL torvény a lelkiismereti és vallasszabadsdgrol, az egyhazak
jogallasarol

. 2011, évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérol

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

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz0l6 torvény
végrehajtasarol

(1 335/2005.(XII. 29.) Korm. rendelet a kdzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kdvetelményeirdl.

1995. évi LXVI térvény a koziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

I I
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3/2018. (II. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szervezeknél alkalmazhatd
iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményckrol

2009. évi CLV. tdrvény a mindsitett adat védelmérol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl

1.4. Az intézmény alapdokumentumai

e Alapito okirat

o Szervezeti és mikodési szabalyzat (SZMSZ)
o Pedagdgiai program és helyi tanterv (PP)

e Hazirend

e Eves munkaterv

Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerti mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben tolyoé neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamdra a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatdrozza:

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

Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen vélaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatdsban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszédmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabdly keretei kozott — a tanulo teljesitménye, magatartisa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének tormajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egyiittmikddésével kapcesolatos
feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféndki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylo tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,



e atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskérébe tartozik, igy az
¢rdeklddok a fenti témakkal kapesolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el. és az a lenntarto jovahagyasaval valik
ervényesse. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet6 az igazgatoi irodaban. tovabba
olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagogiai programmal kapesolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
tigyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelesi celok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idére beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridék megjelslésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito
crtekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadésakor
be kell szerezni az iskolaszék. a sziiléi szervezet és a didkonkorményzat véleményét. A
munkaterv egy példanya az informatikai haldézatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el kell
helyezni.

L.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Intézménylink alapdokumentumait a tanari szobaban, az igazgatoi irodéaban helyezziik el,
hogy valamennyi partneriink szabadon megtekinthesse. Az iskola alapdokumentumai és az
iskola egyéb miikodési dokumentumai az iskolaban barki szamara elérheték, a modositasok
alapjan folyamatosan frissitjiik.

A hazirend egy példanyat az iskolaval tanuléi jogviszonyt létesitd tanulénak at kell adni.
illetve mddositas esetén valamennyi tanulo részére Gjra ki kell osztani.

Az iskola honlapjan a hitelesitett dokumentumok megtekintése.

II. Az intézmény 6 adatai:

I1.1. Az intézmény {6 adatai az alapité okirat alapjan



Szdszbereki Kolping Katolikus Altalanos Iskola és J aszladanyi Tagintézmény

[a) Alapito neve: Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet
székhelye: 1134 Budapest, Vihar utca 8.
Fenntart6 neve: Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet
sz€khelye: 1134 Budapest, Vihar utca 8.
postacime: 1300 Budapest, Pf. 9.
vezetbje: Banhidy Vajk igazgato

b) Intézmeény Szaszbereki Kolping Katolikus Altaldnos Iskola
hivatalos neve:
OM azonositdja: 201766

¢) Intézmény tipusa: Altalanos iskola
Nkt. 7. § (1) és 20. §
(1) alapjan

d) Intézmény feladatellatasi helye(i)

e) a | Székhelye: 5053 Szészberek,Kossuth L. Gt 196. szam

b | Tagintézmény: 5055 Jaszladany, Barros at 2.szam

f) Az  intézményben | Szdszberek: 8 évfolyam 11 osztaly

Zﬁ;i‘f:ljggb]y R | gl & @ity § mazilily

I1.2. Az intézmény bélyegzdje és annak haszndlatdra jogosultak
A bélyegzdk hasznalatara jogosultak:

igazgatd: minden tekintetben igazgatohelyettes és gazdasagvezetd: az igazgato
tavollétében teljes joggal és feleldsséggel osztalytonokok, pedagogusok: egyedi megbizas

esetén

A kézintézmény bélyegzdje:

(fejbélyegzo) (korbélyegz0)




I1.3. Az intézmény kiadomanyozasi joga
- munkaltatdi igazolas, mely igazolja az egészségligyi hozzajarulas megfizetését és a
munkaviszony tartamat;
- pedagogusigazolvany;
- kedvezményes vasuti igazolvany:
- fizetési jegyzék az illetményekrol:
- bizonyitvany, bizonyitvany masolat;
- diakigazolvany.
- iskolalatogatasi igazolas tanulok részére
- drtesites iskolavaltozasrol
- eseti dokumentumok hivatalos szervek megkeresésére

I11. Az iskola szervezeti felépitése

igazgato
I it Munkak6zis
Bazeato Tankonyvielelos un, arozas Gazdasagi Vezetd
h. - ség v,
beosztott pedagogusok technikai dolgozdok

IIL. 1. Az iskola vezetdsége
Az iskola az igazgato, az igazgatohelyettes és gazdasagi vezetd iranyitasaval izemel.

A tantestiilet szakmai munkdajat az iskola igazgatdja és igazgatd helyettese, illetve a
munkakozosségek iranyitjak, koordinaljak.

III. 1. 1. Az igazgatd

a, A kozoktatdsi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszer( és toérvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkoddsért, gyakorolja az
atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mikodésével kapesolatban minden
olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mds hataskérébe. Az munkavallalok
toglalkoztatisara, €let- és munkakériilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eléirt egyeztetési kitelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belséd ellendrzési
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rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért. a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk rendszeres
egészsegligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A kozoklatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenkent, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhdzhatja

b, Az intézményvezet$ kiemelt feladatai:

- a neveld és oktatd munka irdnyitasa és ellen6rzése

- a nevelotestiilet vezetése. a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elékészitése.
végrehajlasuk szakszerti megszervezése és ellendrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan

- a munkaltatoi, valamint a kdtelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa

- a kozoktatasi intézmény képviselete és az egylittmiikodés biztositasa a sziilék és a diakok
képviseldjével

- a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése

[11.1. 2. Az igazgatiohelyettes, tagintézmény vezetd
Igazgatohelyettes

Az igazgatohelyettest az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdégusa kaphat. amennyiben a jogszabalyokban
meghatdrozott egyéb feltételeknek megfelel.

Az igazgatohelyettes megbizdsa soran a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.
Tagintézményvezetd

A tagintézményvezetdt az igazgatd bizza meg. Tagintézményvezetdi megbizést az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagégusa kaphat, amennyiben a
jogszabalyokban meghatarozott egyéb feltételeknek megfelel.

Az tagintézményvezetd megbizédsa soran a fenntartd egyetértési jogot gyakorol.

A megbizasok hatdrozott idére szdlnak. Az igazgatohelyettes és a tagintézményvezetd
feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet
munkakori leirdsuk tartalmaz. A vezetOhelyettesek az oktatd-neveld munka valamennyi
teriiletén segitik a pedagdgusok munkajat, az iskola napi mikodését.

Az igazgatohelyettes beszamolasi kételezettsége kiterjed az intézmény egész miiksdésére
és pedagogiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira. valamint az intézményt
érintd, megoldando problémak intézésére és jelzésére.

II1.1.3. A gazdasagi vezet6
Feladata az intézmény gazdasagi feladatainak iranyitdsa, szervezése, ellatasa.

A gazdasagi vezetdi tisztség betdltésekor a fenntarto egyetértési jogot gyakorol.
Az egyetértési jog gyakorlasat az intézmény igazgatdja kezdeményezi. A fenntartonak
egyetértésre megkiildott anyag tartalmazza:
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o a(leendd) gazdasagi vezetd iskolai végzettségét

¢ 30 napnal nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyat

» azon nyilatkozatot, hogy a gazdasagi vezetd az iskolavezetés egyetlen tagjaval sem
Osszeferhetetlen, illetve nem all vele koézeli hozzatartozo vagy hozzdtartozd
viszonyban. [2013. évi V. torvény 8:1. (1) 1. és 2.]

IIL.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetdsége:

a. Az intézmény vezetéinck munkajat - iranyito. tervezo. szervezo. ellendrzd. értékeld
tevékenységét - a kozépvezetok [ munkak6zosség vezetok| segitik, meghatarozott
feladatokkal. jogokkal ¢s kotelezettségekkel. A kdzépvezetok az intézmény vezetdségének
tagjai.

b. Az intézmény vezetdsége. mint testiilet: konzultativ. véleményezo és javaslattev joggal
rendelkezik.

A vezetOség rendszeresen — fél évente két alkalommal-rendes értekezleteket tart. melyrél
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezelGség tagjai: az igazgatd. az igazgatd-helyettes. gazdasagi vezetd. a
szakmai munkakdzosségek vezetdi.

II1.3. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak tugy kell a kozvetlen egylittmikodést megvaldsitani, hogy az
intézményi feladatok ellatisa zavartalan ¢s zokkendmentes legyen. Az eltérd
tevékenységet folytatd szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

ITL.4. A tagintézménnyel torténé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

- Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetd és a tagintézmény vezetbnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
- Az intézményvezetd a kapcesolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbéztetés nem
érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény is megfelel sulyt kapjon.
- A tagintézmeény vezetOje kotelesek minden intézményvezetéi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt iddben jelezni az
intézmeényvezeto felé.

II1.5. A kapcsolattartas specialis teriiletei:
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Tagintézményi szintu értekezletek, lilése

A kapesolattartds sordn figyelembe kell venni, hogy a tagintézmény dontésiiktdl
fliggOen

- tagintézményi nevelGtestiileti értekezletet,

- tagintézményi sziiloi szervezet értekezletet tarthat.

A tagintézmeny-vezetd kotelesek az intézményvezetdt a meghivoval értesiteni a
tagintézmeényi szinten megtartando értekezletekrol, iilésekrdl.

A tagintézmény vezet6. illetve a tagintézményi szervezet koteles az intézmény érintett
testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrdl.

[ntézményi szintil értekezletek, iilések

Az intézményvezet6 minden dontést, tajékoztatast igénylé tigyben koteles elézdleg
mérlegelni, illetve a tagintézmény vezetd véleményét kikémi abban, hogy adott dontés,
tajekoztatas milyen szinten torténjen meg eldszor.

II1.6. A tagintézményi és intézményi munkaterv

A tagintézmény a tanitdsi év helyi rendjét meghatirozé iskolai munkatervet eldszor
sajat tagintézménye vonatkozasaban késziti el, kiilondsen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetendd egyes feladatok  jelentds eltérésecket  mutatnak  mas
intézmenyegységektol (pl. tagintézményi hagyomaényok, csak a tagintézményt érintd
esemeények stb.)

A tagintézmeényi munkaterv alapjan keriil meghatarozasra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilnithetden kell bemutatni

- az egész intézmeényre, illetve

- csak az egyes tagintézményre vonatkozo eldirasokat.

A kapcsolattartas altalanos formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos tajékoztatas,
- értekezlet, iilés,
- a tagintézmény ellendrzése stb.

A tagintézmény tanuloi valamint az Iskola téri épiiletben 1évé tanuldk kolesdndsen részt
vesznek egymds ilinnepségein, rendezvényein.
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[II.7/a Az intézményvezeté kozvetlen munKkatirsainak kinevezése, feladat- és
hataskore
Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:
o az igazgatohelyettes, tagintézmény vezeld
o a gazdasagi vezetd.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és  beszamolasi
kotelezettseggel.

Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes
tavolléte vagy egyeb akadélyoztatasa esetén teljes hataskdrrel veszik 4t egymas munkaéjat,
cnnek sordn —az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan déntést meghozhatnak,
amely a tavollévo igazgatdhelyettes hataskérébe tartozik.

A gazdasagi vezetd szakirdnyu képesitéssel rendelkezd személy.

Hataskore €s feleldssége kiterjed a munkakdre és munkakéri lefrisa szerinti feladatokra. A
gazdasagi iroda dolgozoinak ¢s a technikai dolgozok munkajat a gazdasdgi vezetd irdnyitja.
A gazdasigi vezet0 feladat- és hataskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és
végrehajtasdra, a szamlarendben foglaltak teljesitésére, az irdnyitasa ald tartozé dolgozdk
szabadsagoldsdnak tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitdsi szerzédések
megkotésére. az intézmény megbizasi szerzodéseinek megkstésére, azok ellendrzésére.

Az intézményvezetd a jogszabalyok éltal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol 4tadja
az alabbiakat.

o azigazgatOhelyettes szamara a tanulok felvételi tigyeiben valé déntést,

° a igazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvélasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a gazdasagi vezetd szamara — a szObeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi
szerzodések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzodések megkotését,

° a gazdasdgi vezetd szamdara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadésanak jogat.

7/b. A kotelezettségvdllalas rendjérol kiilon szabalyzat rendelkezik.

[11.8. Az intézményvezeté akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a nevelési vagy a szervezési igazgatohelyettes.
Az igazgatOhelyettesek hatdskdre az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat munkakdri
leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és
egyéb jogait (pl. felvételi dontések esctén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
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IV. A pedagdgiai munka belso ellenorzésének a rendje

Az ellenOrzés célja. hogy biztositson kellé mennyiségii, és mindségl informaciot az oktatd
nevelomunka tartalmardél és szinvonalarol, az iskola belsd mikddésérdl. és ennek keretében
— a hibak okainak feltarasaval és a javitas lehetoségeinek kidolgozasaval — folyamatosan
novelje a hatékonysagot.

A belso ellendrzés megszervezéséért €s hatékony mukaddéséért az igazgato felelds.

Az ellendrzési terv az egyes tanévre készitett munkaterv része. megnevezve a feleldsoket
¢s a hataridoket.

IV.1. A pedagdgiai munka belso ellenérzése
Kiterjed:

e tanitasi orakra

e tanoran kiviili foglalkozéasokra

e apedagogiai tevékenységet befolydsolod szabdlyok betartdsara.
Az ellenGrzés teriileteit, tartalmat, modszerét. litemezését, az évenként elkészitendo terv
tartalmazza. Az ellenorzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld. eseti
ellendrzésekrol az igazgatd dont.

I1V.2. Az ellen6rzés modszerei

a) atanodrak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
b) irdsos dokumentumok vizsgalata

c) tanuldi munkdak vizsgalata

d) beszamoltatas szoban és irasban

e) meresek, eredményvizsgalatok

I1V.3. Az ellenérzés értékelése

a) Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szlikség esetén a
munkakdzdsség tagjaival meg kell beszélni.

b) Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
testiileti értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

IV.4. Az ellenérzésre jogosultak
- az intézmény vezetdje az iskolai élet minden tertiletén,

- az igazgatohelyettes sajat feladatai kérében,
- amunkakozisség - vezetOk a sajat tertiletiikon,

- kiilénbozo felelosok felel6sségi teriiletiikon beliil,
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- barmelyik munkatars kiilon megbizés szerint.

Az ellendrzési jogosultsdggal rendelkezok egyben beszamolasi kitelezettséggel is
rendelkeznek.

V. Az elektronikus és az elektronikus iton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus tton eldallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan cléallitott. hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet eléirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intezmeny igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

az intézmeénytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentésck,

a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

Az elektronikus uton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd dltal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢s az igazgatdhelyettes) férhetnek hozza.

VI. Tiiz- és bombariado esetén sziikséges teenddk
a.) A tavbesz€l§ késziilékek kozvetlen kozelében, jol lathatd helyen a tiizoltdsag és a
rend6rség hivoszamat ki kell fliggeszteni.

b.) Aki tiizet észlel, illetve bombaveszélyrdl szerez tudomast, kteles azt a tiizoltosagnak és
a renddrségnek késedelem nélkiil jelezni, valamint az iskolavezetést értesiteni.

¢.) A riasztas modja:
Az ligyeletes hosszantarto szaggatott csengetéssel ad jelzést.

Ezzel egy id6ben telefonon a tlizoltdsagot ill. a rendGrséget értesiti az iroddban tartdézkodéd
személyek egyike. Bombariado és tlizriado esetén az épiiletek kiiritése a tlizriadd szabélyai
szerint torténik.

A riasztas modja vonatkozik a délelétti és délutani foglalkozasokra is.

Ha a riasztds elektromos csengetéssel nem megoldhatod, akkor az igazgatdi iroddban

elhelyezett kézi kolomp szolgél a riasztasra.
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d.) A bejelentés soran a tlizoltésaggal / rendérséggel tudatni kell:
- a pontos helyet ¢s cimet;

- milyen kareset, illetve riasztas tortént;

- a jelentd nevét és beosztasat;

- a jelzésre hasznalt tavbeszélo telefonszamat.

e.) A jelzés észlelésckor az orat tartd nevelo a fegyelem biztositasa mellett az osztalynaplot
magahoz veszi. sorakoztatja a tanulokat és a tlizrendészeti felelds utasitasait betartva
megkezdik az épiilet elhagyasat a menekiilési utvonalon.

f.) Az épiiletben tartdzkodo neveldk és a technikai személyzet az iranyitasi és mentési
munkdban, valamint a rendfenntartisban segédkeznek.

2.) A tlizrendészeti megbizott kiteles biztositani:

- a kozlekedési Gtvonalak szabadda tételét;

- az aramtalanitast és annak ellendrzését (a technikai személyzet bevonasaval);
- sziikség esetén a kézi tlizoltod késziilékek hasznalatat.

h.)Annak érdekében, hogy veszély esetén az épiiletek Kkiliritése gyorsan megtorténjen,
évente tlizriado probat tartunk.

VI.1. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendék
Egyéb vészhelyzetekben a katasztréfavédelmi prevenciés program utasitisai szerint
kell eljarni.

VII. Az intézmény 6vo, védoé elbirasok

VIL.1. A tanuldk baleset-megel6zése
a) A tanulok baleset-megel6zési és munkavédelmi oktatasban részesiilnek:

o tanév kezdésekor, osztalyfonoki oran;

e technika és szamitastechnika éran, munkakezdés elétt;
e testnevelés oran és sportfoglalkozason;

o fizikai és kémiai kisérletek el6tt
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e kozhaszni munkavégzeés elott:
e baleset bekovetkezése utan.

b) Munkaeszk6zok (tornaszerek, audiovizudlis eszkdzok, gépek) haszndlata csak
kifogéstalan allapotban torténhetnek.

¢) Testnevelés-, sport- és technikaoran tilos olyan ékszer viselése, amely balesetet okozhat.
d) A fenti foglalkozdsokon valamint a fizika, kémia és szamitastechnika teremben csak
pedagogus feliigyelete mellett tartozkodhatnak a tanulok.

¢) Szamitastechnika terem rendjét ¢és eszkézok hasznélatardl kiilon szabélyzat tartalmazza.

f) Ugyeleti rendszer: Az 6rakézi sziinetekben kijelolt pedagdgusok ligyelnek a tanuldk testi
¢pségére, magatartasara.

£) Munkavédelmi szemle tanév elején és végén torténik. Felelse az iskola gazdasagi
vezetbje. Az egészséges és biztonsagos munkavégzes feltételeit. a munkavédelmi eldirasok
¢s hatdrozatok végrehajtasat ellendrzik.

h) A harom napon tal gyogyulod sériilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ezekrl a balesetekrél jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat
a kivizsgalas befejezésekor, el kell kiildeni a fenntartonak. A jegyzOkényv egy példanyat a
kidllitd intézmény 6rzi meg.

i) A stlyos balesetet az intézménynek - telefonon, telefaxon vagy személyesen- azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre allé adatok kozlésével az intézmény fenntartdjanak.

VIIL.2. A tanulék egészségének védelme érdekében:
a) biztositjuk a mindennapi testmozgas lehetéségét

o Az 1-2. és 5-6. osztalyban heti 5 6raban, 2013-09-01-t61 felmend rendszerben
(3 ora testnevelés, 2 6ra kotelez6 tomegsport)

e afelsd tagozaton reggel és sziinetekben az udvaron tartézkodhatnak a tanulok. ahol
tanari feliigyelet biztositdsa mellett sportjatékra van lehetoség (labdajatékok.
szabadtéri mozgasos jatékok)

o Testneveldink hazi jatékos és sport versenyeket tartanak és megyei versenyeken
vesznek részt a tanulokkal.

e Fvente egyszer megrendezziik sportos Gyermeknapot a tanulok és sziilok
részvételével.

b) az emberi szervezetre kéros élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztisa nem megengedett

17



VIL.3. Egészségi feliigyelet és ellatas rendje

a) Az iskolaorvost és a védéndt a tanulok a hirdet6tdblan nyilvanossagra hozott iddpontban
kereshetik fel.

b) Az intézményben a tanulok folyamatos orvosi vizsgalaton vesznek részt, amelynek
rendjét €v elején megéllapodasban rogzitjlik. A vizsgalatok az iskolaban kialakitott orvosi
rendelében folynak.

¢) Egészségiigyi intézmeényben teljesitendd csoportos vizsgalatokon — az illetékes orvossal
torténd eldzetes beosztas alapjan - pedagogus kisérettel vesznek részt tanuléink. (fogaszat,
hallasvizsgalat)

d) Az iskolaorvos a kételezé sztirésekrol. oltasokral gondoskodik.

e) A pedagogusok dltal feltételezett egészségligyi probléma esetén az osztalyfénskot kell
¢rtesiteni. aki az iskolaorvosi ellatas igénybevételével.vagy a sziil6 értesitésével
gondoskodik a tanulo(k) megfelel vizsgalatarol.

VIL4. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az intézmény dolgozoinak munkakori alkalmassagi orvosi vizsgalatat — amely lehet:

e elozetes munkakori és szakmai alkalmassagi,

o iddszakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgalat.

e soron kiviili munkak®éri, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat a
foglalkozas-egeszségiigyi orvos végzi.

Valamennyi dolgozé kotelezd tiidosziirésen vesz részt évente. Az errdl sz6l6 igazolast
sziikség szerint be kell mutassa.

A munkakori €s szakmai alkalmassagi vizsgalatokra az iskola orvosi szobdjaban évente
egyszer minden dolgozé szdméra lehetdséget biztositunk, az lizem-orvossal egyeztetett, és
a hirdet6 tabldkon megjelend idépontban.

VIIL. Gyermekek tanulék benntartézkodasinak a rendje

VIIL.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idé alatt munkanapokon hétfot6l péntekig 7.00 6ratél 17.00 oéraig tart
nyitva.

Szombaton €s vasdrnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.
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A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgato adhat engedélyt.
Az intézmény hivatalos {igyek intézésére tanitasi napokon 8.00 6ratél 15.30 éraig tartja
nyitva irodait

A tanitas reggel 8.05 oratol délutan 17 oraig tart.

14 oratol folyamatosan napkoézis és tanulészobai foglalkozasok, szakkordk, onkéltséges
tanfolyamok egy€b tanuldsi tevékenységre szervezodd. idészakos csoport (P1. versenyekre.
felvételire valo felkészités) szervezhetok a tanuldknak 17 oraig.

VIIL.2. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasa reggel 7-t0] 17 6érdig tart. Tanuloink. szorgalmi idében.
reggel 7 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig. legkésébb 17 oraig
tartozkodhatnak.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint tart nyitva. Az iskolat
szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon - rendezvények hidnyaban - zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt,
eseti kérelem alapjan.

A 7 oratol iskoldba érkezd tanulok részére tigyeletet szerveziink az épiiltben rossz
id6 esetén, egyébként az udvaron gyiilekeznek. A tandri iigyelet a nyitva tartas
kezdetétol 14 ordig tart.

A tandran kivili foglalkozdsokon résztvevé tanulok feliigyeletét a foglalkozast
vezetd pedagdgus latja el.

A tanul6 a tanitasi orak idején csak a sziil6 személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfondke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), ill. a részére
Orat tart6 szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az iskola elhagyaséra az igazgato,
vagy az igazgatohelyettes adhatnak engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni.
Ettdl eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése a tanari szobaban
vagy az igazgatoi irodaban torténik 8 ora és 15.30 éra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a
sziinet megkezdése elott a sziilék, a tanuldk, és a nevelok tudomdsdra hozza. A nyari
sziinetben az irodai ligyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.

IX. A vezet6k benntartézkodasanak a rendje a nevelési és oktatasi
intézményben:

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdzkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szaméara szervezett
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iskolai rendszerti délutdni tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 és 15.00 dra kozott.
penteken 7.20 és 14.00 ora kozdtt az intézményben tartézkodik. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében és
idétartamban latjak el.

X. A pedagogusok munkarendje

a, A pedagogusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A trvény
szerint a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes munkaideje a
kotelez6 orakbol. valamint a neveld. illetve a nevelé-oktatdé munkdaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal osszefiiggd feladatok
ellatasdhoz sziikséges idobol 4ll.

b, A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
1gazgato-helyettes dllapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miksdési
rendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztasok Osszeéllitasanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetOség tagjai - a fenti alapelv betartdsa mellett - javaslatokat tchetnek
egyeb szempontok figyelembe vételére.

¢. A pedagogus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl valé rendkiviili tdvolmaradéasat és annak okat
lehetSleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 ¢ra 45 percig az intézmény
vezetGjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél
intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladést biztosithassa.

d, A pedagogus az igazgatotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal eldbb a tandra
(foglalkozds) elhagydsara, a tanmenettd] eltérd tartalmi tanora (foglalkozas) megtartasara.
A tanorék (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettes is engedélyezheti. A tantervi
anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszer(i helyettesitést kell tartani.

e, A pedagégusok szamara - a kotelezd draszamon feliili - a nevel-oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja a szakmai munkak6zdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utén.

A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke, a
pedagogusok egyenletes terhelése.

Az intézmény pedagdégusai — a junius hénap kivételével — heti 40 oras
munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaid6keret elsé napja (ellenkez irasos
hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsd
munkanapja. Az 0tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szémaval arinyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon,
linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagbgusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasdval — altaldban maguk hatdrozzdk meg. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozo eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatérozza meg. Sziikség
esetén eld lehet fmi a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
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meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.

X.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kételezo orakbol. valamint a neveld. illetve oktato
munkéval vagy a gyermekekkel. tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz szilkséges 1dobél all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo oraszamban ellatott feladatokra.

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

a. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

r,or

b) a munkakdzdsség-vezetdi feladatok ellatasa.
c) osztalyfoénoki feladatok ellatasa.
d) iskolai sportkori foglalkozasok,

¢) énekkar, szakkérok vezetése,
) differencialt képességtejleszté foglalkozdsok (korrepetalds. tehetséggondozas,
telzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagégusok kotelezd odrdban ellatandd munkaidejébe beleszamit a
munkavégzéshez kapcsolddo eldkészits és befejezo tevékenység iddtartama is. El6készitd
és befejez0 tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaidét oranként 60 pere
idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idore iranyadé munkaidd-beosztdsat az drarend, a

munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az drarend készitésekor
elsosorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

b. A munkaidé tobbi részében ellatandoé feladatok

rrrrr

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

c) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi orak dokumentaldsa, az elmaradd €s a helyettesitett ordk vezetése,
e) javito és osztalyozo vizsgdk lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanuldk beszamoltatasa,

f) kisérletek Gsszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulményi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
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1) tehetséggondozés, a tanuldk fejlesztésével kapesolatos feladatok,

1) feliigyelet tanulményi versenyeken, iskolai méréseken.

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1) a potlékkal elismert feladatok (osztély{6noki. munkakozosség-vezetdi.
diakdnkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa.

m) az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziildi értekezletek. fogaddorak megtartdsa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléscken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feltigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor, megérzéskor.

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkaveégzés.
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében.

w) iskolai dokumentumok készitésében. feliilvizsgalataban vald kdzremiikodés.
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) egyhazi iinnepeken, szentmiséken valo részvétel,

z) tdboroztatas, Gszasoktatas

X.2. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok
meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidé tanitasi ordkkal, foglalkozasokkal le nem kétott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek ellatni:

a. szakaszban meghatérozott tevékenységek mindegyike
b. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, D, W, X, ¥, z pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil végezheto feladatok:
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b. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, X, y, z pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatoknak az intézmény a fentick
szerint hatdrozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a
koznevelesi torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatalyba 1épd
meghatarozott ktétt munkaiddre vonatkozo eldirdsait és a munkaltatd ezzel kapesolatos
déntéseit — a pedagdgus maga dont.

X.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

X.3.1.A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
vagy az intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény érarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasdndl az intézmény feladatellatdsanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOs€gének tagjai. valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

X.3.2.A tantervi anyagban valé lemaradas elkerlilése érdekében hidnyzasok esetén —
lehetOs€g szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, ugy koteles
szakszeru orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni. a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

X.3.3. A pedagdgusok szamara — a kitelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgato-helyettes és a munkakdzdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utan.

X.3.4. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

X.3.5. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatédlyos jogszabélyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény dltal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-
oktatd munkéval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol 4ll.

rrrrr

illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama
az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
idotartamanak ¢s idopontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktato munkaval §sszefliggd egyéb
feladatok ellatdsahoz elismert heti munkaid6-atalany felhasznaldsaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek id6tartamarol — ezzel
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cllentétes irdsos munkéltatéi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetSje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidd nyilvantartasat. amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentéaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

X.4. Az intézmény vezetosége:

a, Az intézmény vezetéinek munkdjat - irdnyitd. tervezé. szervezd. ellenérzé. értékeld
tevekenységct - a koézépvezetdk | munkakozosség vezetdk] segitik, meghatarozott
feladatokkal. jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezelék az intézmény vezetdségének
tagjai.

b, Az intézmény vezet6sége. mint testiilet: konzultativ. véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik.

A vezetOség rendszeresen — fél ¢vente két alkalommal-rendes értekezleteket tart. melyrél
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezetdség tagjai: az igazgatd, tagintézmény vezetd. az igazgato-helyettes,
gazdasagi vezetd. a szakmai munkak6zosségek vezet6i.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is elldtnak (lasd munkakéri leirdsuk).
Tapasztalataikrol beszamolasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjitk. kiemelkedd
jelentdségl tiggyel kapesolatban az intézményvezetd felé.

¢, Az intézmény vezetdsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkakozdsség vezetok évenként egy alkalommal nyilvanos beszamolési kételezettséggel
tartoznak a nevelOtestlletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval kapesolatos
targykorben.

d, Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiksdik az intézmény mas kdzosségeinek
képviseldivel, igy a sziildi kozosségek valasztmanydval.
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X.5. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakéri leirdsukat az igazgatd és az iskola intézményegység-vezetd kézosen
késziti el. A térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend Gsszehangolt kialakitaséra, megvaltoztatésara, és a
munkavallalok szabadséganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az
intézmeényvezetd. adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy
az iskola intézményegység-vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az osztott munkaidében dolgozok munkarendje:

beosztés:- takaritd délelétt 6 dratol 8.00-ig

délutan 13 ératol 19.00 oraig

Valamennyi munkarend magaban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitési szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

XI. Az iskola kozosségei, kapesolata egymassal és a vezetéssel

XL.1. Alkalmazotti k6zosség:

- iskolai, szakmai munkakozosségek

- nem pedagdgus munkakdrben dolgozok kézdssége
Sziildi kozosségek:

- sziiléi kozosségek.

A tanuldk (gyermekek) kozdsségei:

- osztalykdzosségek, csoportok

XI.2. Tevékenységek

Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Gssze. A kapesolattartas
rendszeres formai: kiilonboz6 értekezletek, forumok, intézményi gyiilések, nyilt napok.
fogaddorak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathaté falifijsagon ki kell fiiggeszteni (a kapesolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A Dbelsé kapcsolattartds  altalanos szabdlya, hogy kiilonboz6 dontési  férumokra.
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a déntési, egyetértési,
¢s veleményezési jogot gyakorld kozosségek éltal delegdlt képviselst meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

XI.3. A neveldtestiilet jogkore

a, Az egyes kozdsségeket, illetve azok képviseloit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, déntési jogok illetik meg.
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b, Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.
Javaslattcteli jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozékat, azok
kozdsségét, tanuldi kozdsségeket. az iskolaval kapesoltban 4llé sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott
véleményt a dontés eldkészitése sordn a dontési jogkor gyakorlgjanak mérlegelnie kell. A
dontési  jogkor gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcesolatos élldspontjat a
véleményezovel kozélni kell.

Az egyetértesi jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorloja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdzdsség
azzal ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezé személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok régzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolat (50% + 1) tdbbség
alapjan dont. A testiilet hatdrozatképes, ha 2/3 része jelen van.

XI1.4. A nevelotestiilet feladatkdrébe tartozo iigyek atruhizasara, tovibba a
feladatok ellatasaval megbizott beszdmoldsara vonatkozé rendelkezések

XI.4.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek Atruhazasa:
A nevelétestiilet egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkakozosségre,
- sziil61 munkakdzosségre,
- a didkonkormanyzatra.
At nem ruhézhato hataskérok
A nevel6testiilet nem ruhdzhatja 4t a kvetkezo jogkdoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezetl és mUkddési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,

- az intézményl mindségiranyitasi program elfogadasa.

XI1.4.2. Az atruhdzott hataskorok és a hataskorok cimzettjei
A neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket az atruhdzassal érintett szerveket a tablazat
tartalmazza.

XI1.4.3. Az atruhazott hatiskérrel kapcesolatos jogok és kitelezettségek
Atruhdzo joga és kitelezettsége
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Az atruhazo joga, hogy

- az dtruhédzhatd jogaibol déntése szerint, a kdzoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnercket jobban kiszolgald, az igényekhez jobban igazodd mikodése céljabol
egyes jogait az iskoldban miiksdo szervezetekre ruhédzza,

- megszabja, az dtruhazott hataskdr gyakorlasaval kapesolatos elvarasait, és a
déntési hataridot,

- az atruhdzott jogkdr gyakorldsra vonatkozoan meghatdrozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét,
- az atruhdzott jogkért magahoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfeleld idében
rendelkezésre bocséssa.

X1.4.4. Atruhazott jogkorrel az atruhdzas alapjin rendelkezni jogosult jogai
és koztelezettségei:
Az erintett szervezet joga, hogy

- az atruhdzott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatést megkapja.

Az érintett szervezet kitelessége, hogy

- az atruhéazott hatdskért a legjobb tudasa alapjan, az altala
képviseltek érdekét szem elétt tartva gyakorolja,

- a hataskor gyakorlasarol az elére meghatarozott modon beszamoljon
a hataskor ataddja felé.

XIL.4.5. A beszdmolasra vonatkozé szabalyok

Az atruhazott jogkér gyakorldja a nevelétestiiletet tajékoztatni koteles
azokrol az ligyekr6l, amelyekben a neveldtestiilet meghizasabol eljar.

A tajekoztatasra meghatdrozott idét és modokat a tablazat
tartalmazza. A nevelotestiilet ltal atruhazott jogkorok a

megbizottak megjeldlésével
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Jogkor . ’
g Beszamolas
jellege
(dontés,
L ) Megbizott
Mepneyezés véleményezés Silubzel .
CEMSYERES . Modja Ideje
sth.)
A tanulok magasabb évfolyamba | déntés Az adott osz-|Hatarozati | déntést
lépésénck megallapitdsa talyban tanitok | kivonat kovetden 8
kdzbssege napon
Az 1gazolt €s igazolatlan | dontés Az adott osz-|Hatarozati | dontést
mulasztasok Jogszabalyban talyban tanitok | kivonat kdvetden 8
meghatarozott mértéket meghalado kozossége napon
szama esetén az osztalyozovizsga .
5 o ; . . beliil
tételenck  engedélyezése, illetve
megtagadasa;
A tanulok osztdlyozd  vizsgara | dontés Az adott osz-|Hatarozati | dontést
bocsétasa talyban tanitok|kivonat kovetden 8
kozdssége napon
A tanulok fegyelmi iigyeiben valo | dontés 1-4.  évfolya-| Hatarozati | dontést
dontés (korosztalytol fliggben) mon tanitok| kivonat kévetden 8
vagy 5-8. év- napon
folyamon tani- 3}
Jamon fan beliil
to tanarok ko-
zOssége,
sziikség esetén
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XL5. Az alkalmazotti kozosség

a, Az alkalmazotti kézosség az intézmény neveldtestilletébdl és az intézménynél
jogviszonyban allé dolgozokbol 4ll. A teljes alkalmazotti kdzdsséget az igazgatd hivia dssze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eléirja. vagy az intézmény egész mikdését
érintd  kérdések targyaldsara keriil sor. Az alkalmazotti kozésséy értekezleteirdl
Jegyzokonyvet kell vezetni.

b, A neveldtestiilet €s az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagogus munkakérrel
rendelkezé alkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcesolattartasuk madjaval az
SZMSZ 6nallé fejezete foglalkozik.

¢, Az intézmény nem pedagégus képesitésli alkalmazottainak kozdsségét.
kapesolattartasukat az igazgato-helyettes fogja dssze. Az alkalmazottak munkakéri leirasuk
szerint kozvetlen kapcesolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

XI.6. A nevel6k szakmai munkakozosségei
A szakmai munkakézosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel
rendelkeznek.

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkak6zosségek miiksdnek.

o Also tagozatos munkakozosség, tagjai: az also tagozaton tanito pedagdgusok
o Fels6s munkakozosség. tagjai: a felso tagozaton tanito tanarok
A munkakozosségek mukodésiik soran, a szakteriiletiikén beliil. szakmai. mddszertani
kérdésekben segitik az iskola munkajat:

o részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi
€s modszertani korszer(isités), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,

o egységes kovetelményrendszert alakitanak ki, és folyamatosan mérik,
értékelik a tanulok teljesitményét,

o tanulményi versenyeket szerveznek,

o szervezik a pedagogusok belsé tovabbképzését, segitséget nyujtanak a
nevel6k onképzéschez,

o segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkakdzOsség
tevékenységérol késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez,

o segitik a palyakezdo kollégakat.

O egymas oOrainak latogatdsdval, szakmai elemzésével segitik egymas
munkajat.

A munkak6z6sség munkdjat a munkak6zosség-vezetd iranyitja.

A munkak6zosség vezet$jét a munkakozosség tagjai valasztjak meg, és az igazgatd bizza
meg 1 éves idotartamra. minden tanév elején. A megbizas t6bbszér meghosszabbithato.

A munkako6zosség-vezetok munkdjukat a munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakozdsség az iskola pedagégia programjara épiildé és a munkak&zosség
tagjainak javaslatai alapjan osszeallitott, | évre sz016 munkaterv alapjan tevékenykedik.

29



A munkatervet a munkakozdsség-vezetd késziti el minden év augusztusaban és a
munkakozsség tagjai fogadjak el.

A munkakdzosség vezetdje félévenként beszamoldt készit. amelyet atad az intézmény
vezetdjének.

A beszamolo tartalmazza

° amunkakozosség féléves szakmai munkajanak dsszefoglalasat.

¢ szakmai ¢€s versenyeredményeket,

e javaslatokat a kovetkez félév munkéjara.

° orszagos és egyéb mérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.

XIL.7. A sziil6i kozosségek és a
kapcsolattartis rendje

a. A sziil6i koz0sség €s a sziiloi valasztmany a Kznevelési t6rvény 73.§-a alapjan: a sziildk
meghatdrozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozdsségeket
hozhatnak létre. A szlléi kozosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérol.
képviseletérdl. /Melléklet/

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata a sziildi kozosségek szamara. a
térvényben biztositott jogk6ron tilmenden nem allapit meg jogkordket.

A sziil6i kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat, ha a rendezvény nyereségét
a tanulok tdmogatasara forditja.

A pénzbevételek felhasznalasarol a sziiléi kozosség dont, figyelembe véve az iskola kérését.

XI.8. A sziil6i szervezet jogai

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

megvalasztja sajat tisztségviseldit

kialakitja sajat mukddési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziil6ket és a tanulékat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogai
érvényesitésében

veleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,

tankOnyvrendelését, valamint az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel,
illetve a tanulokkal kapcsolatosak

veleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulékkal kapesolatos
valamennyi kérdésben.
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XI.8.1. A sziil6kkel valé kapcsolattartas:

Az iskolai Sziiloi Kozdsség valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal 6sszehivia és itt tajékoztatast ad az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

Az iskolai Sziiléi Kozdsség elndke kozvetlenil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.

Az osztalyok sziiloi kozosségei kérdéseiket. véleményeiket, javaslataikat a
valasztott sziil6i munkakézésségi elnék. vagy az osztalyfénok segitségével
juttatjak el a Sziiléi Kozdsség vezetdjéhez és az iskola vezetOségéhez.

Az osztalyfonokok az évi két osztalysziili értekezleten. a fogadoorakrol a tanulok
altal vezetett tdjékoztato flizeten keresztiil tajékoztatjak a sziildket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatisra az alabbi forumok
szolgalnak:

- csaladlatogatasok (sziikség esetén ifjiisagvédelmi feleldssel egylitt)

- fogadoorik (évente legalabb kettd)
- tanarok, tanitok egyéni fogadoorai
- frasbeli tajékoztatok az ellenérzében.

A sziiléi értekezletek. és fogadoordk idejét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A szllok a fogaddorakon kiviil is — el6zetesen egyeztetett idépontban —
megkereshetik az iskola vezetdit és pedagdgusait.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, Javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg,
vagy a valaszioit képviseloik ttjan folyamatosan kézolhetik az iskola
igazgatdsagaval, nevel6testiiletével.

X1.9. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetGség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errél tdjékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait és vezetjét - a neveldtestiilet véleményét kikérve - az
igazgato bizza meg. A munkacsoportok feladatat az éves munkaterv tartalmazza.

(minGségbiztositdsi csoport, miivészeti csoport. nem szakrendszerii okiatst vegzok
csoportja, stb.)

A csoport vezetdje feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szamol be a nevel6testiilet

elott.
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XI.10. Az iskolavezetés és a nevelGtestiilet kapesolata

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapesolattartasa az igazgatd segitségével
megbizott pedagdgus vezelok. és a vélasztott képviselok tjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai: a kiilonbozé értekezletek. megbeszélések.
Ezen forumok idépontjait az iskolai éves munkaterv hatarozza meg.

Az iskolavezetéség az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdetdasztalon.
valamint irasban értesiti a neveléket. A nevel6k kérdéseiket. véleményiiket. javaslataikat
szoban vagy irasban egyénileg, vagy munkakozisség - vezetdjilk illetve vélasztott
képviseloik utjan kozolhetik az iskolavezetés tagjaival.

.

XII. A tanuldi jogviszony, a tanulok jutalmazasnak fegyelmezésének
elvei és formai, hianyzasuk

XII.1. A tanuléi jogviszony keletkezése, feltételei

A koznevelési torvény részletesen szabéalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését és
megszinesét.

A kozoktatasi intézmény tanuldéi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrél az iskola igazgatoja dont.

XII.2. A tanuld jogai és kitelességei

a, Az intézmény megteremti tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlaséval kapcsolatos
részletes szabélyokat az intézmény héazirendje tartalmazza.

b, A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgék lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza.
Helyi vizsgéak: az osztalyozo, javitd és kiillonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idépontjat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztato bizottsidgokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elnske felelds a
jegyzokonyvek vezetéséért.

A vizsgdk eredményét az osztalyfondk irja be az anyakonyvbe és a bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgato is alairja.

XII.3. A tanul6k jutalmazasanak elvei

a, Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitarto szorgalmat, vagy példamutato kozdsségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az
iskola j6 hirnevének megdrzéséhez és niveléséhez

- az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

b. Az iskolank ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulét, aki:
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- eredményes kulturalis tevékenységet folytat,

- kimagaslé sportteljesitményt ér el,

- a kozdsségi €letben tartdsan jo szervezd és iranyitd tevékenységel. vagy kivald
eredménnyel zaruld egyiittes munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat. a példamutatéan egységes
helytallast tanisito tanuldi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet
részesiteni.

XII.4. A jutalmazais, biintetés formai

1.a, Iskoldnkban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a koévetkezé irasos dicséretek
adhatok, melyeket a tdjékoztato fiizetbe és az osztalynapldba be kell jegyezni:

- szaktanari, napkozis neveldi, osztalyfonoki, igazgatol. és neveldtestiileti dicséret.

Az igazgatoi és a nevelGtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.
Az egész évben osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanuldk tantargyi,
szorgalmi €s magatartasi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a
tanév végén konyvvel és oklevéllel, jutalmazhatok.

A jutalmak odaitélésérdl - a pedagogusok, az osztalykozdsség és a didkénkormanyzat
javaslatanak meghallgatasa utan - az osztalyfénok dont.

1.b, Az a tanul6, akinek intézményi szinten is kiemelkedé a teljesitménye ( tanulmanyi és
kulturalis versenyek gyéztesei. az év tanuldja. az év sportoldja. az iskoldért végzett
kiemelkedd kozosségi. stb.) jutalmét a tanévzard tnnepélyen az iskola kozossége elétt
nyilvinosan veszi at az intézmény vezet6jétol.

A jutalmazéasokat az intézmény falitjsagjan, az iskolaujsagban, valamint az
iskolaradidban is kihirdetjiik.

1.¢, Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas ( szinhaz v.
kiallitas latogatashoz).

2. Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb formaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuloéhoz nem mélté magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegi, hanem a stlyosabb
fegyelemsértések megelézésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irdsos intések eldtt szobeli fegyelmez§ intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben
kell részesiteni a tanul6t, kivéve, ha a cselekmény stlya azonnali irdsos intést tesz
szilkségess€. Az igazgatoi irasbeli intést az osztalyféndk kezdeményezi. A fegyelmi
intézkedéseket a tanuld tajékoztato fiizetébe és az osztalynaploba be kell imi.

XILS5. Fegyelmi eljaras

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kvetd 30 napon
belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szo16 informacio megszerzését kivetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulét és sziilt személyes
megbeszelés révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kételességszegés tényérsl. valamint a
fegyelmi eljards meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb hdromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
czzel kapesolatos dontését jegyzokényvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi tdrgyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre t0z6 nevelStestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését
kovetd kérdésekre. javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak.
az eszreveteleket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati
javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei). a
fegyelmi bizottsag tagjai. a jegyzokdnyv vezetdje. tovabba a bizonyitési céllal meghivott
cgyeb szemelyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalés céljara szolgalod
teremben.

A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkényv készill,
amelyet a targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni
az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak €s sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfokt hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
¢rtekezlet id8pontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval) meg
kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

XIL6. A fegyelmi eljarast megel6zé egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események
feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kételességszegéssel gyantsitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodds létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyezietd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztels eljaras részletes szabidlyait az aldbbiak szerint hatirozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zben személyes talalkozo
réven ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetér§l, valamint a fegyelmi eljérast
megel6zd egyeztetd eljaras lehetségérol

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljards lehetéségérol, a tajékoztatasban meg kell

jeldlni az egyeztetd eljarasban torténé megéllapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet kotelezettsége

34



- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozd egyeztetd eljardst nem alkalmazza. ebben az esetben errél a tanuldt és
a sziil6t nem kell értesiteni

- az egyezteld eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki. az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyezteld eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket
- az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki. ahol
biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az cgyeztetd eljaras lebonyolitdsdara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti. az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelsléséhez
a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulod vagy sziildjének egyctértése sziikséges

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

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

- ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szikkséges idére, de legféljebb harom
hénapra felfiiggeszti

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

- az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet$ pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykdzosségében kizdrolag tdjékoztatdsi céllal és az ennck megfelels mélységben
lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

- az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

XIII. A tanuléi hidnyzas igazolasa

a, A tanuld kételes a tanitasi 6rakrol és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl
valo tavolmaradasat az idétartamra vonatkozd sziiléi vagy orvosi irdssal igazolni. (Az
igazolas modjat a hazirend tartalmazza).
A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol valo tavolmaradast igazolhat, melyet a tdjékoztatd
fiizetbe kell bejegyezni.
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A tanulo szdmadra elézetes tavolmaradasi engedélyt a sziilé irasban kérhet a tajékoztatd
fuzetben. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfénok. ezen til az
igazgato dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulményi eldmenetelét.
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

b, A tanulé tanitasi orardl val6 késését és hianyzasat a pedagdgus az osztalynapldba,
az igazolatlan orakat az osztalyfénok a tajékoztato fiizetbe az osztdlynaploba jegyzi be. A
mulasztott drak heti 6sszesitését és igazolasat az osztalyfénok vépzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermekvédelmi
feleléssel egyiitt jar el.
Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

XIIL.1 Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A szilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint t6rténik.

XIII.2 Tankoteles tanuld esetében:

- ¢ls0 igazolatlan 6ra utdn: napld adatai révén a sziil§ értesitése
- tizedik igazolatlan éra utdn: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése

- a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése

- a harmincadik igazolatlan ora utan: szabalysértési hatdsag értesitése

- az Otvenedik igazolatlan dra utan: a jegyzo, kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

XIV. Osztalykozosségek, tanulécsoportok

o Osztalyok: az azonos évfolyamra jaré és azonos oraterv szerint tanuld didkok
kozOssége, melynek élén az igazgatd altal megbizott osztalyfonok all, aki
munkajat munkakori leiras alapjan végzi.

o Napkozis 1-4. évfolyamok, tanulészobas 5-8. évfolyamok: a tandrdk utin a
tanulasra ¢és a délutani szabadidd szervezett eltdltésére az iskolaban maradd
tanulokbol szervezddnek.

o Tanoran kiviili foglalkozasokra alakult csoportok: azonos tevékenységet végzok
kdzissége, melyeket foglalkozdsvezeté pedagdgusok gondoznak.
Ilyen csoportok lehetnek:

e Szakkor
e FEnekkar
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e Egyéb tanulasi tevékenységre szervez4dd, idészakos csoport
(P1. versenyekre, felvételire vald felkészités)

XYV. Kiilso kapcsolatok rendszere és médja

Az iskolat kortilvevé kornyezeti. tarsadalmi. szakmai kozosségekkel vald kapesolatunk
hozzgjarul az iskola feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségiigyi, szocialis,
gyermekvédelmi ellatasdhoz, tovabbtanuldsi iranyaik megvalasztasahoz, a pedagégusok
szakmai tapasztalatainak gazdagitdsdhoz.

XV.1. Kapcsolat az 6vodaval

Iskolank megismerésére nyilt orakon van lehetdség.
Az ovodasokat meghivjuk iskolank nagyobb rendezvényeire.

Tanitoink. ha erre meghivast kapnak az 6vodatol, ovodak sziiloi értekezletein bemutatjak
az iskolankban foly6 munkat.

XV.2. A kapcsolattartds és egyiittmiikidés a gyermekvédelmet ellato
intézményekkel

° A gyermekvédelmi tevékenységet — az iskolavezetéssel egyiittm{ikddve és az
osztalyfénokok kozremikodésével — a gyermekvédelmi felel§sok latjak el.

A bels6é és kils6é kapesolattartds modjat és formajat a munkakéri leirdsa
tartalmazza.

° Azigazgato, illetve helyettese felel6s a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb.,
pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd tényezd megléte esetén a
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a Gyamhatdsaggal, anyagi veszélyeztetettség
esetén Szaszberek Kézségi Onkormanyzata illetékes hatdsagaval valo kapcsolat
felveteleert ¢és a Pedagogiai Programban megfogalmazott egészségnevelési
feladatok megvalositasahoz szitkséges feltételek biztositasaért,

o Az osztalyfonokok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényezdk
megismertetése a tanulokkal és sziilokkel. az érintett tanulok védelmét szolgald
intézkedések figyelemmel kisérése és a tapasztaltak megbeszélése a
gyermekvédelmi feleldssel.
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XV.3. Tovabbi kapesolatok
- védond
- iskolaorvos
- pedagodgiai intézet /rehabilitacios bizottsag/

XVI. Miikodési szabalyzat
XVL1. A miikddés rendje, nyitva tartas, az intézményben tartézkodas rendje

XVLI.1 A tanév rendje

a, A tan¢v szeptember 1-jétél a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjér0l az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének
elokészitése augusztus 20-t61 augusztus 31-ig tartd idoszakban torténik.

A tanév helyi rendjét. programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti
¢rtekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagdgiai program és a hazirend
modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasardl.

b, A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) ¢és a balesetvédelmi
eloirasokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elsd sziildi értekezleten pedig a sziil6kkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartds és a feltigyelet iddpontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fliggeszteni,

c, A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintl rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,

- a tantestiileti értekezletek témait és id6pontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitdsi sziinetek idépontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil,

XVIL.1.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id¢ alatt munkanapokon hétf6t6l péntekig 7.00 6ratol 17.00
oraig tart nyitva.
Szombaton €s vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd éltal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasdrnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hidnyéban - zarva kell tartani.
A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.
Az intézmeny hivatalos ligyek intézésére tanitdsi napokon 8.00 6ratél 15.30 éraig tartja
nyitva irodait

XVI1.1.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai
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a, Tanulo az iskoldban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az 6rakézi sziinetben sem.
Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatiroz meg az érarend és a munkabeosztas
figgvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért az igazgaté a felelds.

b. Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelslt pedagégus felel az lgyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet cllatasaért.

¢, Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) érdk megkezdése el6tt és utdn munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével: 7 oratol 17.00 oraig
pedagogus jelenlétében.

d. A vezetdk benntartozkoddsa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30 és 15.30 kozétt
az igazgald vagy a helyettese koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia. A
reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezel$ beérkezéséig az tigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedésck megtételére. A 15.30-kor tavozo vezetd utdn a szervezett foglalkozést tarté
napkozis pedagdgus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.

XVI.2 A dohédnyzas intézményi szabalyai

Az intézmeény egész teriiletén a tanuldk, a munkavéllalok és az intézménybe
latogatok nem dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink
be. Ha tévolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzas tilos. A nemdohdnyzok védelmérél szélotorvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatdrozott, az intézményi dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

XVIL.3. A tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

A tanuldk szamdra minden tanév elsé napjan az osztalyfondk tiiz- baleset- s
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfelels
szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran sz6lni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir§l is. A
tajékoztaté megtorténtét és tartalmat az osztdlynapldban és a tanuldk altal alairt
jegyz6konyvben dokumentalni kell.

39



Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsd hetében azon
tantargyak tandrainak. amelyek tanulasa soran technikai jelleg(i balesetveszély lehetésége
all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biolégia, technika, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynapléban dokumentalni kell. A tanuld-és
gyermekbalesetekkel dsszefiiggé feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X VIII.
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagdgusnak ismemnie kell.

Kilon tajekoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltérd  koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés).

A tanulobalesetek bejelentése kotelezo. A balesetek jegyzokonyvezését és nyilvantartasat
az igazgatohelyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-és
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelni feleldse. A tajékoztatd 1ényét és
tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason valo részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

XVI1.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje.

A tanuldk jogait, kotelességeit, valamint a tanuldk belsé munkarendjének
szabalyozdsat a hazirend tartalmazza. A hdazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezo.
(Csakugy. mint az iskola valamennyi dolgozojanak. ) Ezért elsdsorban minden tanuld
sajat maga felel, masodsorban a pedagdégusok. Az ligyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettes feladata.

XVLS. A tanév helyi rendje

A tanitas reggel 8.05 6ratol délutan 17 oraig tart.

14 6ratol folyamatosan napkézis foglalkozasok, szakkordk, dnkoltséges tanfolyamok
egy€b tanulasi tevékenységre szervez6d6, iddszakos csoport (Pl. versenyekre, felvételire
valo felkészités) szervezhetdk a tanuldknak 17 6raig.

a) A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitéval kezdédik és a tanévzard tinnepéllyel
fejezodik be.

b) A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervben.

c) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonok az els6 tanitasi napon ismerteti a tanulokkal és az elsé sziiloi értekezleten
a szilokkel. A hazirendet valamennyi tanulé megkapja. az egyéb szabalyzatok
megtekinthetdségérdl az érintetteket a tanév kezdetekor tajékoztatni kell.
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XVL5.1. A tanitdsi (foglalkozasi) 6rak, érakizi sziinetek rendje, idtartama

a) Az oktatds €s a nevelés a tantargyfelosztdssal dsszhangban levé heti 6rarend
alapjan térténik pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. Egyéb foglalkozasok
csak a kotelezd tanitdsi (foglalkozdsi) 6rdk megtartasa mellett és utan
szervezhetok.

b) A tanitdsi orak idétartama: 45 perc. Az elsd tanitasi ora reggel 8.05 orakor
kezd6dik. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett orakat és sziineteket
rendelhet el.

¢) A tanitasi ordk (foglalkozdsok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgatd adhat engedélyt a lato gatasra.
A tanitasi orak megkezdésiik utdan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az
igazgatd tehet.

d) A kotelezé orvosi vizsgilatok az igazgatd altal elére engedélyezett iddpontban és
modon térténhetnek, lehetéség szerint Ggy. hogy a tanitast ne zavarjak.

e) Az orakozi sziinetek idétartama 5. 10, ill. 15 perc
A csengetési rendet a hazirend tartalmazza.

f) Az 6rakézi sziinet rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik. Az drakdzi sziinet
ideje nem révidithetd, legrovidebb idétartama 5 perc. Dupla o6rak sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a dupla orét tartd kolléganak a csengetésig a
feliigyeletet biztositania kell.

XVI.5.2. A tandrin kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a, Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényed, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége,
a mnevelGtestiilet tagjai. a sziiloi kozdsség, az iskolaszék, tovabba iskolan kiviili
szervezetek (pl.: egyhazak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgaténal.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek
a foglalkozasra, megjelenésiik kotelezo.

b, Az intézményben az alabbi egycb tandran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi, szakkorok, énekkar, didksportkér, korrepetdlas, tanulmanyi- szakmai &s
sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok,
fejleszto foglalkozas, gydgytestnevelés

A fenti foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgatd-helyettes régziti a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

XVI.5.3. A tanéran kiviili foglalkozdsok rendje

a) Az intézményben a tanulok szaméra az aldbbi - az iskola éltal szervezett — tanéran
kiviili rendszeres foglalkozdsok miikddnek:

e napkdzi /tanuldszoba/ 1-4 osztalyban
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e tanuloszoba 5-8 osztalyban
e cgycb tanoran kiviili foglalkozasok
- szakkorok,

- énekkar,

- egycb tanulasi tevékenységre szervez6dd. idészakos csoport

(PL. versenyekre, felvételire vald felkészités)

b) A tanoran kiviili foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabalyok:

A tanoran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztato
foglalkoztatasok kivételével — dnkéntes.

A tandrén kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik.
€s egy tanévre szol.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi. sziili. neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az osztalyfénokok a tantervi kivetelmények teljesiilése, a nevelémunka
el6segitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szamaéra
osztalykirandulast szerveznek. A osztalykirandulasra rendelkezésre alld
tanitasi vagy tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves munkatervében
kell meghatarozni. A  kirdndulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell rogzitenitik.
Az iskola nevel6i, sziiléi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamadra tarakat, kirdnduldsokat, tdborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeket, vetélkeddket szervez, ill.
masok 4ltal szervezett versenyeken inditja &ket. A versenyek
megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szaktanarok a
felelosek.

Az iskola az igényld tanuldk szamaéra étkezési lehetdséget biztosit.

c) A napkozi /tanulészoba/ miitkddésére vonatkozo altalanos szabalyok:

@]

O

A napkozi foglalkozésain valo részvételt minden, arra igényt tartd
tanulonak biztositjuk 1-2 osztalyban.
A 3-4. osztalyban a napkézis foglalkozast csak azok a tanuldk vehetik
igénybe, akiknek mindkét sziildje dolgozik.
A napkozis foglalkozésrol valéd eltdvozas csak a szilé személyes, vagy
frasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — az eltivozasra az igazgato,
vagy igazgatohelyettesek engedélyt adhatnak.
Az 5-8. évfolyamokban a tanuldszobat csak a bejarod tanulok vehetik
igénybe.
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XVL6. Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

O

Hivatalos ligyek intézése miatt az iskolaba érkezdk belépését az tigyeletes
feliigyeli. Az ligyeletes felirja az érkez0 nevét, érkezésének és tavozasanak
idépontjat.

Az iskola helyiségei, berendezései hasznalatanak rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

o Aziskola helyiségeinek hasznal6i felel6sek:

o]

O
o
O

az iskola tulajdonanak megdvasaért, védelméért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért.

a tliz- ¢s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az iskolai SZMSZ-ben. és tanuldi héazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.

o A tanulok az intézmeény létesitményeit, termeit és eszkdzeit csak pedagdgusi
feltigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi idd utan a tanulok csak szervezett foglalkozés
keretében tartozkodhatnak az iskoldban. A tanitasi idén kiviili rendszeres
foglalkozasban vald részvételt a sziild a tanuld tdjékoztatd fizetében torténd
bejegyzéssel kérheti. amit az osztalyfénok hagy jova.

o Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerclését, eszkdzeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

o Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok
csukott allapotarol is meg kell gy6z6dni.

o Nem iskolai célra a helyiségek csak igazgatoi engedéllyel vehetdk igénybe.

o Politikai célokra az intézmény egyaltaldn nem vehet6 igénybe.

XVIL.7. A reklam

Az iskoldban csak gyermekeknek sz016, az egészséges életmoddal,
komyezetveédelemmel, a tarsadalmi, koézéleti, kulturalis tevékenységgel Osszefiiggd
reklamok helyezhetdk el. melyekre el6zetes engedélyt csak az igazgatd és helyettes

adhatnak.

XVIL8. Az intézményi hagyomanyok apolasa
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és az iskola j6 hirnevének megérzése

az iskola minden tagjanak joga és kotelessége. Az egyes tanévek kiemelkedd eseményeit az éves

munkatervek tartalmazzak. Az azokon val6 részvételt a munkarend és a hazirend rogziti.
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Tanuloink tnnepélyes alkalmakkor tinnepld ruhaban kotelesek megjelenni.

Oltozékiik fehér bluz és sdtétkeék szoknya, illetve fehér ing és sotét nadrag.

Rendezvényeink, linnepeink:
- Tanévnyito- és tanévzaro tinnepély.
- Egyhazi iinnepek

- Allami innepek megiinneplése iskolai keretben (oktober 6. oktober. 23. marcius
15.)

- Mikulasjaras

- Karacsonyi tinnepkér rendezvényei (Karacsonyi koncert és osztaly karacsonyok)
- Farsang

- Husvéti innepkor rendezvényei (Kézmiives foglalkozasok)

- Tanulmanyi versenyek

- Vers- €s mesemondo verseny

- Lelki napok, 2 alkalommal a tanuloknak, egy alkalommal a nevel6knek
- Fold napja

- Osztaly kirandulasok

- Hulladékgyijtés

- Szinhdz és egy¢éb kulturalis rendezvények latogatisa

- Nyari tdborok

Evente egy alkalommal testiileti kirandulast szerveziink.

Hagyomanyos események, elismerések, jutalmazasok:

- Tanévnyiton az els6 osztalyos tanulok tinnepélyes fogadasa, szentmise;
- Tanév zardsakor szentmise, a nyolcadik osztalyosok bucsiiztatasa, ballagasa.

- Kitlind tanuldink az évzaré Unnepélyen vehetik 4t bizonyitvanyukat,
kényvjutalmukat.
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XVL9. A tanulok iltal készitett targyak tulajdonjoga
Tanulo1 alkotasok birtoklasi rendje:

- Tanoran, napkdziben, illetve tandran kiviili foglalkozasokon sajat anyagbol készitett
muvek. sajat tulajdont képeznek.

- Az iskola dltal biztositott anyaghdl készitett targyak tulajdonjogardl a szaktanar dont.

- Palydzatokra készitett alkotasok tulajdonjoga a palyazatok kiirésa szerint alakul.,

Tankényvrendelés, tankényvellatas, tankényvtamogatis rendje

XVL10. Tankdnyvrendelés, tankényvellatas rendje
A tankdnyvek megrendelése az orszagos tankonyvi nyilvantartésbol torténik.

A megrendelést az iskola megbizott tankényvfelelése végzi a Jjogszabdlyoknak ¢és a
rendelési hataridoknek megieleléen.

A megrendelési igényeket a szaktanaroktol begyfijtve ellenérzi. hogy a tankonyvek
szerepelnek-¢ a tankényvjegyzékben. A tanuldk minden év elején az iskolaban vehetik at
tankényveiket. / melléklet: Tankdnyvellatas rendje. Sziiléi tajékoztato. /

XVL.10.1. Tankényvtamogatds rendje
2017 szeptember elsejétél minden tanuldnk jogosult az ingyenes tankonyvellatasra a
1265/2017.(V.29) Kormanyrendelet alapjan.

XVL11. Kényvtari SZMSZ

Az EMMI rendelet 4.§ (2) g pontja alapjan: A SZASZBEREK| KOLPING
KATOLIKUS ALTALANOS ISKOLA és JASZLADANY! TAGINTEZMENYENEK,
ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA:

XVI.11.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé ltaldnos adatok
I.1. A konyvtar neve: Szaszbereki Kolping Katolikus Altaldnos Iskola és Jaszladanyi
Tagintézményének kényvtdra

1.2. A konyvtar cime, telefonszama: Szaszberek, Kossuth at 196 ; 06-56/552-095
1.3. A konyvtdr fenntartdjanak neve: Szdszbereki Kolping Katolikus Altalanos Iskola
1.4. A konyvtéar fenntartdjanak cime: 5053, Szaszberek, Kossuth tt 196.

1.5. A konyvtar, mint az iskolai kdnyvtarhélozat tagja a szakmai szervezetekkel tartja a
szakmai kapcsolatot.
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1.6. A konyvtir jellege: zart kdnyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuléi vehetik igénybe)
1.7. A konyvtar elhelyezése: az iskola f6ldszintjén miiksdik.

1.8. A konyvtar hasznalata: ingyenes

XVIL.11.2. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai kényvtar a foldszinten helyezkedik el. A kényvtarnak lehetdsége van a
szamitogépes halozatra vald csatlakozdsra. A kolesonzési idé heti 22 6ra. melynek
beoszlasa lehetévé teszi a délelGtti tanitdsi ordakhoz vald kapcsolédast és a délutdni
szabadidés tevékenységet. A kdnyvtarosi teenddket 1 6 pedagogus latja el.

XVI.11.3. Az iskolai kdnyvtar fenntartisa, feliigyelete és szakmai iranyitisa

Az iskolai kbnyvtdr az iskola szervezetében mUikodik. fenntartasardl és fejlesztésérsl az
intézmény, az iskolai koltségvetésben gondoskodik. Az iskolai kényvtar feliigyeletét és
iranyitasat az igazgatd latja el a nevelGtestiilet és a diakkozosség véleményének,
javaslatainak figyelembe vételével.

XVI.11.4. Az iskolai konyvtir miikodésének célja

Az intézményben mik6dé iskolai kényvtar mitkddésének alapvetd célja, hogy segitse el
az oktato-nevel6é munkat / mint tevékenységet /.

a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok folydiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka ( oktatd-nevelé munka ) szinvonaldnak szinten tartasat. tejlesztését,

segitse eld az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, dolgozok / altalanos
miuveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszerisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1j, modern
ismereteket.

XVI.11.5. Az iskolai kényvtar feladata
5.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai:

Az intézmény konyvtaranak - mint a nevel6é oktatd tevékenység szellemi bazisanak £
feladatai a kovetkezok:

- elosegiteni az iskolai szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatidban és pedagdgiai
programjéaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

- biztositja az iskola nevel6i és tanuloi részére az oktatdshoz és a tanulshoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegii konyvek. folyéiratok.
audiovizudlis eszk6zok, stb.)

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi. gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatast nydjt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatasair6l, - kozponti szerepet tolt be a tanuldk 6nalld konyv és
konyvtarhasznalatanak felkészitésében,
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- reszt vesz, illetve kézremiikddik az intézmény - oktatdsi, nevelési helyi tantervének
megfeleld - konyvtari tevékenységekben (tandra tartisa a konyvtarban, bevezetés a
kényvtarhasznalatba. miivel6dési ¢és iskolai egyéb programok. vetélkedék szervezése.
segitseg nyljtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.),

- biztositia més konyvtarak &lloményanak és szolgaltatasainak hozzéférhetdségét
(tajekoztatas, informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

- a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat.
5.2. Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmeny konyvtaranak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatni:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti. korszerdsiti
allomanyét az intézmény tanarai, nevelokozosségei. és més iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai kdnyvtar dllomanyéanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,

- a beszerzett, megérzésre atvett dokumentumokat bevételezi, és leltarba veszi, -
naprakészen vezeti az egyedi leltart tartalmazo kdnyvet illetve szamitégépes adatbazist

- a tandri kézipéldanyokrol, Gtmutatokrol Gn. brossara-nyilvantartést vezet,

- az clavult, feleslegessé valo vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
Osszhangban allomanyébdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- konyvek elhelyezését, tagoldsat azok tartalménak, jellegének figyelembevételével
végzi:

kézi konyvtar (olvasdtermi kdnyvtar),
segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikolesonzott kényvekbél él

kolesondzhetd allomany, idészaki kiadvanyok ( napilapok, hetilapok. folyéiratok,
szaklapok, szakkatalogusok stb.),

neveldi. oktatoi kéziratok ( tankonyvek. tantervek, ttmutatok stb. ).

konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott szak-,
illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak szaktantermekben, napkdziben,
ovodaban, tagiskoldkban, stb. ,

a konyvtari alloményt a katalogusépités szabédlyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki és tartja karban,

gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrél.

rendszeres gyakorisdggal ellenérzi az allomanyt.
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XVIL.11.6. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai kényvtar elsodleges feladata. hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az
iskolaban folyo oktatod neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az iskolai
konyvtar hasznélata sordn (melyben az olvasét a keresett dokumentumhoz el kell juttatni)
az alabbi feladatokat kell teljesiteni:

6.1.A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom felkutatasdban, témafigyelésben.

6.2.A kényvtérhasznalo részére a megfelel$ irodalmat kell ajanlani és az ilyen igénvét
konyvkolesonzessel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

0.3.Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell eléjegyzés. masolatkészités vagy helyben hasznalat itjan azt biztositani.

6.4.A konyvtarhaszndlokrol nyilvantartast kell vezetni. (SZIREN Integralt Konyvtar
Program)

6.5.A kikdlesonzétt dokumentumokrdl - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a kdnyvtar allomédnyaba visszajuttatni.

6.6.Kozremikodik a kdnyvtarbemutato. konyvtarismertetd és kinyvtarhasznalatra épiils
tanorak. szakkdori, napkozis foglalkozdsok el6készitésében €s megtartasaban.

XVL11.7. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatathoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves
intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatérozni. A pénziigyi keret csak az
alabbi célokra fordithato:

- szakkonyvek vasarlasa,
- kdényvtarban sziikséges informaciéhordozok beszerzése,
- nyomtatvanyok beszerzése

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtiros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az iskola
gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrdl €s szocidlis feltételekrdl. A  konyvtdr mikédéséhez szitkséges
dokumentumok. nyomtatvanyok beszerzésének elokészitése a konyvtaros tanar feladata.

XVI.11.8. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar szabalyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak
melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzatéban foglaltak
szerint kell eljarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell
dolgozni, ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kévetkeznek
be. Jelen szabélyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évé jogszabalyokat kell
érvényre juftatni. Az iskolai konyvtar Mikodési Szabélyzatanak aktualizalasa,
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karbantartdsa. az iskola igazgatojanak a feladata. Az iskolai koényvtar Miikodési
Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni:

- a konyvtarban,
- az 1gazgatoi titkarsagon,
- a gazdasagi irodaban.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikdési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Jovahagyta: Lajko Jozsef

ig.

Szaszberek

XVII. A konyvtari SZMSZ mellékleteit képezi:

L. Gyiijtékori szabalyzat
IL. Tankényvtari szabalyzat
111 Katalogusszerkesztési szabalyzat

. meliékiet:

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

I.
A SZABALYZAT CELJA

Célja: a kényvtar olyan kériilhataroldsa és kimunkélasa, amely képes az
iskola Pedagogia programjabol adodo feladatok elvégzésére.

I1.
A GYUJTOKORT MEGHATAROZO TENYEZOK
Az irodalmi termés mai méretei mellett egy konyvtar sem szerezhet meg minden
muvet, ezért valogat.

e A valogatds lényeges szempontjai:

® az olvasok sziikségleteihez kell igazodni

o ¢rtekes kényvekre van sziikségtekintettel kell lenni a mivek idoszerliségére
A gylijtokort meghatarozza:

e aziskola pedagogiai programja

e ahelyi tantervek

e miveltségi teriiletek

e ahaszndloi kor: iskolank tanuloi, pedagégusai, adminisztrativ és
technikai dolgozoi

e nyelvoktatas

o milvészetoktatds

* az Egyseges Pedagodgiai Szakszolgalat
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II.
A GYUJTES KORE
Az allomany gyiijtemény jellegére kell t6rekedni. amely a kovetkezd
kovetelményeket jelenti:
e azallomany hézagtalan legyen, vagyis minden fontos kérdéskdrképviselve legyen
e az egyes allomanycsoportok, ismeretagak kozott a szikséges aranyképviselve
legyen

A/ A konyvtar funkcidja szerint
A konyvtar dllomanyaba tartozé dokumentumokat t6- és mellék gyijtokori
szempontok szerint kell gytjteni.
Az iskola alapvet6 feladatainak /oktatd-neveld munka/ megvaldsitasdhoz
kapcsolodo dokumentumok a kényvtar 6 gy(jtokorébe tartoznak. a
masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsolddé dokumentumok pedig a
mellék gyijtékorbe.
a/ FO gyljtokor:
e lirai, prozai és dramai antolégigk
e klasszikus és kortars szerz6k miivei. gy(ijteményes kétetei
e anepkaliészet. meseirodalom. azok gylijteményes kotetei
°» nemzetek irodalma
e tematikus antologidk
o ¢letrajzok, torténelmi regények
e gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek
e 3ltaldnos lexikonok
o enciklopédidk
* a tudoményok, a kultira, a hazai és egyetemes mivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti Gsszefoglaloi
e a tananyaghoz kapcsoldodé alapszint(i segédkényvek, torténeti dsszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek
e aziskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
kézvetlen kérnyezetiinkre /Jdsz-Nagykun-Szolnok megye, Szaszberek/ vonatkozo
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
e az intézmény torténetével, ¢életével, névadodjaval, ifjusdgi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok
e a helyi tantervhez kapcsolodo kételezd és ajanlott olvasmanyok
* anevelés-oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
o akiilonféle tantdrgyak oktatdsat segité modszertani kézikényvek,
segédletek
e pszicholdgiai mivek, enciklopédidk, szakszotarak, a gyermek- és ifjikor 1élektana
e az SNI-s tanulok fejlesztését segité modszertani kiadvanyok
* atanulasban akaddlyoztatott tanuldk haladdsat segité modszertani kiadvanyok
e tantdrgyi bibliografiak
e kottak
e afelvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
o aziskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok
o csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapesolatos jogszabalyok, rendeletek,
azok gylijteménye
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e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gytijteménye
b/ Mellék gyiijtokor:
e A koOnyvtar kiegészitd funkcidjabol adodé feladatok megvalositasat segitd
dokumentumok
e Az iskolai kényvtar a tananyagon talmutato ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja vallalni
B/ Formai oldalrél
irasos, nyomtatott és han gz6 dokumentumok
a/ Konyvek és konyv jellegli kiadvanyok /brostrak/
b/ Periodikak
o pedagogiai folydiratok
c/ Egyeb dokumentumok
e tankonyvek
d/ Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, kazettdk, DVD-k, interaktiv
tananyagok
e hanghordozé dokumentumok: hangkazettak, CD-k, DVD-k

Iv.

A GYUJTES SZINTJE, MELYSEGE

Kiemelten fejlesztjiik:
o nyelvoktatast segitd kiadvanyok
e miivészeti kiadvanyok (képzomuvészet, tanc)
e az EPSZ munkajat segitd kiadvanyok

Nem gylijtiink:
e krimit
o lektdrt

e apronyomtatvanyt
e képregényeket

V.
AZ EGYES ALLOMANYCSOPORTOK GYUJTESE

1. Kézikonyvtari allomany (prézens, de tanitasi orakra 1-1 napra
kolesénozhetd a pedagogusok szaméra)

o Teljességre térekvoen gytjtjiik:

o altalanos és szaklexikonok

e altalanos és szakenciklopédiak

e szotarak

o fogalomgyijtemények, dsszefoglalok
Valogatassal gy(jtjiik:

e ¢letrajzi lexikonok

e név- és cimtarak

e monografidk

e adattarak, atlaszok

e tankdnyvek

e atantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok

2. Szépirodalom (kolcsonézhetd)
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Teljességre torekvoen gytjtjiik:

e az alap- és érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a mikro

tantervekben meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyok

° amagyar irodalom bemutatasdra szolgald antoldgidk

° alananyagban szerepld szerzék valogatott és gyijteményes munkai

° amagyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald mivek

° amagyar és vildgirodalom klasszikus mivei

° atantargyi programban meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyok
Valogatassal gy(jtjiik:

° gyermek- és ifjuisagi regények, elbeszélések, verseskodtetek

e az iskolaban tanitott nyelvek (angol, német) olvasmanyos irodalma

e kiemelkedd kortars alkotok miivei

e regenyes életrajzok, torténelmi regények

3. Ismeretkozlé irodalom (k6lcséndzhetd)
Teljességre torekvoen gydjtjiik:

° az alap- és érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett
alapszint(i irodalom

e azegyes tudomanyagak alapszintii irodalma

° atantargyi programban meghatdrozott hazi és ajanlott olvasmanyok

e munkaeszkozként hasznalatos dokumentumok

e atanulokat érintd palyavalasztasi, valamint felvételi kovetelményeket
tartalmazo6 kiadvanyok

e aziskola névaddjaval kapcsolatos irodalom
Valogatassal gytjtjiik:

e helytorténeti miivek

° atananyagon tulmutatd, tjékoztatast elésegité miivek

¢ idegen nyelvii segédletek az oktatott nyelveken

° az egészséges €letmdd megismeréséhez, elsajatitasahoz kapcsolodd kiadvanyok

4. Pedagogiai gyiijtemény (kolcséndzhetd)
Teljességre torekvden gyjtjiik (alapszinten):
e Pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok
e Szotarak, enciklopédiak
Modszertani segédkdnyvek
Iskolatérténeti dokumentumok, évkényvek
Valogatassal gyujtjiik:
 alkalmazott pedagdgiai, lélektani, szocioldgiai miivek
° atanitasi oran kiviili foglalkozdsok dokumentumai
e nyelvoktatéast segitd kiadvanyok

5. Konyvtari szakirodalom
Teljességre torekvéen gyiijtjiik:

e konyvtartani 6sszefoglalok

o konyvtari jogszabalyok

o afeldolgozomunka segédletei

° modszertani kiadvanyok
Vélogatassal gyjtjiik:
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o tdjékoztatasi segédletek (kurrens, retrospektiv)
e akdnyvtarhasznalat modszertani segédletei

6. Hivatali segédkonyvtar (prézens)
e aziskola irdnyitdsaval, gazdalkodésaval, ligyvitelével kapcsolatos gyiijtemények.
folyoiratok, szabalyzatok

7. A hitoktatassal kapcesolatos gyiijtemény

8. Audiovizudlis gyilijtemény (csak pedagogusoknak kélesondzhetd)
Teljességre torekvoen gyujtjiik:

e atantervi kovetelményekhez igazodo hangkazettak, CD-k. DVD-k,
interaktiv tananyagok

e akotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi

e amédia mlveltségteriileten felsorolt mivek

e aziskolai élet filmes dokumentacioi
Valogatassal gy(jtjiik:

e ¢rtékes szinpadi mivek

VI.

IDOHATAROK ES NYELVI KERETEK

Kurrens kiadasi magyar nyelvii ismerethordozokat gytjtiink.

Az iskoldban tanitott nyelvek nyelvkonyveit, tandri kézikonyveit, hangzéanyagokat,
illetve eredeti nyelvii regényeket, elbeszéléseket a nyelvoktatas szintjének megfeleléen
gytjtjiik. Idohatart nem vesziink figyelembe, tartalom szerint dontiink a beszerzésérdl.

VII.
A KIADVANYOK PELDANYSZAMA
Az iskola tanuléinak €s a tantestiileti 1étszdmnak megfeleléen
e hazi olvasmanyokbdl 4-5 tanuléra 1 példany
o ajanlott olvasmanyokbdl 10 tanuldra 1 példany
Az Osszes tobbi gyiijtési teriileten 1-1, ha sziikséges 2-2 példany.
A fentiek a minimum példanyszamot jelentik, az anyagi lehetéségek béviilésével a
példanyszam emelhetd.

VIII. A GYARAPITAS FORRASAI
Lasd a Miikodési szabalyzatot!

IX.
AZ ALLOMANY APASZTASA
A 3/1975(VIIL 17.) sz. KM PM rendelet alapjan.

X.
ZARADEK

A feladatok és lehetdségek véltozasaval a Gyujtokéri szabalyzat 6sszehangoldsat
az iskolai konyvtarban rendszeresen elvégezziik.

Szaszberek,

...........................
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kényvtaros

1. melléklet:

Tankényveari szabdalyzat

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ szabélyozza. Jelen szabalyzat
az iskolai kényvtar tartos tankonyvelldtassal kapcesolatos szerepét és feladatait régziti.
Tankdnyvtar az iskola tanul6i szamara ingyenesen szolgaltatott tankdnyvek kiilén
gyljteménye. amelyek Osszesitett. id6leges, kiilon a tankonyveket tartalmazo
nyilvantartasban keriilnek feldolgozasra. Megdrzési idejiikrél a konyvtari SZMSZ
rendelkezik.

A tartds tankonyv fogalma kibovithetd barmely oktatast segité, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt az iskola vezetése jovahagyja. A tankonyvfelelds
tablazatban listat készit (osztaly, név, tankdnyv, ar lebontdsban) a konyvtar részére arrdl,
hogy a tdmogatott tanulok milyen tankdnyveket rendeltek meg. Ez a lista lesz a késobbi
kélesdnzés alapja.

A tanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyveket, segédkonyveket, elektronikus
dokumentumokat egyazon nyilvantartasba vessziik és szamitdgépre is rogzitjiik, igy
egyedileg kolesondzhetdek. .

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankényveket (tartos tankényvet vagy egyéb
oktatasi segédanyagot) mindig a tanév elsd hetének folyaman kapja kézhez. A bejové
osztalyok nyelvi csoportjainal van eltérés a szintfelmérd vizsgdk miatt. Az atvétel
osztalyonkénti lebontdsa ¢és annak pontos iddpontja a honlapon valamint a
tankonyvfelel6sok hirdetményeiben olvashato.

A konyvtdros a tankdnyvek els6 oldaléra a tulajdonjog és a beszerzése tanévének jelzésére
kiilon erre a célra rendszeresitett pecsétet helyez el.

A tanulé a tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszer(ien hasznalni. Tavozaskor
illetve a 10. évfolyam végén a tovabbi tanulmanyokhoz nem sziikséges koteteket a
konyvtarnak visszaszolgaltatni tartozik. Elvarhatd, hogy az altala hasznalt tankényv
tanulmanyai végéig megfeleld allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az elsé év végére legfeljebb 25 %-os

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankdnyv visszaadasakor az érvényes vételar megfeleld hanyadat kell
kifizetnie:

- az elso év végén a tankodnyv aranak 75 %-at

- a masodik év végén a tankonyv dranak 50 %-at

- a harmadik év végén a tankényv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet a tanulo a fent meghatdrozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatja. A tankonyvtar allomanydbol a feleslegessé valt
tankonyveket a koényvtaros rendszeresen selejtezi.

A hasznélatra kapott tankdnyveket a tantargy tanulasanak végeztével, de legkésébb a
szObeli érettségi zarasaig vissza kell szolgéltatni.
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A tank&nyvtarban 1lévé még hasznalhato tankényvekrdl minden tanév végén lista késziil,
amelyet at kell adni a tankonyvfelelosnek. FEzeket a tételeket az iskola
tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

Az dllomdnyéra vonatkozd adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

Szaszberek:
Lajko Jozsef

ig.

ll. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

. A konyvtari dllomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentumleiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitasa.

2. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A kényvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:

o f6cim: parhuzamos cim: aleim: egyéb cimadat

szerzbségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam-+mellékletek: illusztracio; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

Térgyszavak

megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

0O 0O 0O 0 0O 0 0 ¢ ©

A besorolasi adatok biztositjdk a tételek visszakereshetdségét. A besorolasi
adatok megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy a mi cime),

o cim szerinti melléktétel (a ml cime, kivéve, ha semmitmondo vagy
altalanos jelentési szo)

o kozremiikodoi melléktétel (szerkesztd, dsszedllitd, valogato, atdolgozo)

o targyi melléktétel
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3. Osztilyozas
A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.
4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk
el

5. Az iskolai konyvtar katalogusa
Dokumentumtipusok szerint:

o Konyv

o tankdnyv
o brossura
o CD

o DVD

Iskolai kényvtarunkba az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes
feltarassal vessziik nyilvantartasba.

A program a mindenkori kényvtaros gépén fut.
Jogosultsdgok: az allomény feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését

Lajkoné Toth Erzsébet iskolai konyvtaros végzi.
A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.,

Az intézmény adatkezelési szabdlyzata, az iskola SZMSZ-ének 4.
szamu mellékletét képezi.

Az NKT.43. § (1) bekezdése alapjan:
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

Ervényes: 2014, 09.01-t6l

A 2011, évi CXC. tdrvény a koznevelésrdl 26. pontja (41-44.8) szabalyozza a kdznevelési
intézmeényckben nyilvantartott ¢s kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok

. A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eloirt nyilvantartasokat vezetni. a
koznevelés informdcids rendszerébe bejelentkezni. valamint az orszdgos statisztikai
adatgyujiési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelcsi int¢zmény nyilvantartja a pedagdgus oktatasi azonositd szamat. pedagdgus-
igazolvanydnak szdmdt. a jogviszonya idotartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A kdéznevelési feladatokat ellato intézmény az éraadéd tanarok:
a) nevet,
b) sziiletési helyét. idejét.
¢) nemét,
d) lakohelyét. tartdzkoddsi helyét.
e) végzettségeével, szakkepzettségével kapesolatos adatokat.
1) oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek. tanulo alabbi adatait tartjanyilvan:

a) a gyermek. tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodds jogcime ¢és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziil6je. térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helve. telefonszama,

¢) a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
felvetelivel kapesolatos adatok,

« az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

« jogviszony sziinetelésével, megszlinésével kapcsolatos adatok,

« tanuld mulasztasaval kapesolatos adatok,

« kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo adatok,

e atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

« atanuld oktatdsi azonosito szama,

¢ Mérési azonositod,

« atanuldi jogviszonnyal kapesolatos adatok:

« amagantanuloi jogallassal kapesolatos adatok,

« atanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése.,

vizsgaadatok,

« atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapesolatos adatok.

« atanulé didkigazolvanyanak sorszama.

« atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

« ¢violyamismétlésre vonatkozé adatok,

e atanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

o az orszagos mérés-crtékelés adatai.
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I1. Adatok tovabhitasa

[ A 2-3. pontban foglalt adatok — az ¢ térvényben meghatarozottak szerint. a személyes
adatok védelmére vonatkozo célhoz kétdttség megtartasaval — tovabbithatdk
. afenntartonak.

2. aKkifizetdhelvnek.

3. abirdsagnak. rendorségnek. tigyészségnek.

4. akozneveléssel dsszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo Kozigazgatdsi szervnek.
5. amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak.,

0. anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

1o

. A koznevelési intézmenyek az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal. a
Juttatasok. kedvezmények. kotelezettségek megdllapitasdval és teljesitésével, az allampolgari
Jogok ¢s kotelezettségek teljesitésével kapesolatosan. nemzetbiztonsdgi okokbol, az ¢
torvényben meghatarozott nyvilvantartasok kezelése céljabol. a célnak megfeleld mértékben.
célhoz kototien kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatdrozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak csetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz szitkséges valamennyi adat a KIR
— jogszabalyban meghatarozott — mikddtetdje. a pedagogus- igazolviny elkészitésében
kozremukodok részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai koziil

a) a neve. sziiletési helye és ideje. lakohelye. tartozkodési helye. sziildje neve. térvényes
képviseloje neve. sziildje. torvényes képviseldje lakohelye. tartozkodasi helye és
telefonszama. jogviszonya kezdete. sziinetelésének ideje. megsziinése. magantanuldi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megéllapitdsa céljabdl, a jogviszonya
fennalldsaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendorség, Ugyészség. telepiilési  Onkormanyzat jegyzGje. kozigazgatasi szerv.
nemzetbiztonsagi szolgdlat részére,

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

¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele. sziil6je. torvényes képviseldje neve. sziilje, torvényes képviselSje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa  céljabol az  egészségiigyl, iskola-egészségligyi feladatot  ellato
intézménynek,

d)a neve. sziletési helye és ideje. lakohelye. tartozkodasi helye. sziil6je. torvényes
képviseldje neve. szilldje. torvényes képviseldje lakohelye. tartozkodasi helye és
telefonszama, a tanuld mulasztasdval kapesolatos adatok. a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltdrasa, megsziintetése
celjabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek.

¢ az igényjogosultsag clbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatés igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) a szamla kidllitasahoz szitkséges adatai a tankényviorgalmazokhoz.
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@az dllami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantarto szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantarto
szervezettol a felsdfoka felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez tovabbithato.

4. A tanuld

a) sajatos nevelési igényére. beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére. magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kdzott.

b)az iskolaba lépéshez szitksépes fejlettségével kapesolatos adatai a sziilének. a pedagogiai
szakszolgalat intézményeincek, az iskolanak,

¢) magatartasa, szorgalma ¢s tuddsa értékelésével kapesolatos adatai az érintett osztalyon
beliil. a neveldtestiileten beldil. a sziilének. a vizsgabizottsagnak. vagy ha az értékelés nem
az iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltds esetén az 0j iskolinak. a szakmai
ellenorzés végzojének.

d)didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR - jogszabélyban
meghatarozott — mikodtetdje. a didkigazolvany clkészitésében kzremukodok részére
tovabbithata,

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
Jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. £ célbol azok az adatok kezelhetdk. amelyekbol megallapithato a
Jjogosult személye ¢és a kedvezményre vald jogosultsaga.

II1. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabbé azt. aki
kozremlkodik a tanuld felligyeletének az ellatasaban. hivatasanal fogva harmadik
szemelyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapesolatos
minden olyan tényt. adatot. informéciot illetden, amelyr6l a tanuldval, sziilovel vald
kapcsolattartds soran szerzett tudomdst. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kitelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymads kozti. a tanulé fejlddésével dsszefiiged megbeszélésre.

)

A kiskort tanulo sziil6jével minden. a gyermekével 6sszefliggd adat kozodlhetd. kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

3. A pedagogus. a neveld és oktaté munkat kézvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatdsi
intézmény vezetdje UGan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartisa miatt — stlyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett.
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.
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V. Adattovabbitas

Adattovabbitdsra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kzott — az dltala
meghatalmazott vezetd vagy mis alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyvt az eléviilési idéd végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk. és statisztikai felhasznalds
céljira személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

V. A kodzneveles informadacios rendszere

I. A kdzneveles informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartds keretében
a nemzetgazdasagl szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi. intézményi. foglalkoztatasi és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretcben foly6 adatkezelés jogszeriiépéért az oktatdsért
feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellato intézmény. a jegyz0. a kozneveléssel dsszefliggd igazgatasi.
cllendrzési tevékenységet végz§ kozigazgatdsi szerv és az e tdrvényben meghatarozott
feladatok veégrehajtasdban kozremikddd intézményfenntartdk és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikddtetdje oktatdsi azonositod szamot ad ki annak.
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakérben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldadod vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit éraadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet.

5. A tanuloi nyilvantartas a tanulo
a) nevet,
b) nemét,
¢) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
¢) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja neveét,
¢) lakohelyét, tartozkodasi helyét.
h) allampolgarsagat,
i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nchézsége tényét.
J) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e. tankételes-e. jogviszonya
sziinetelésének kezdetét ¢és betejezésének idejét,
1) jogviszonya keletkezésének. megszinésének idépontjat.
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat.
n) jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot.
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhaté befejezésének 1dejét,
q) évfolyamadt tartalmazza.
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B

A tanulol nyilvintartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuléi jogviszonyhoz
kapesolodd juttatas jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabol tovdbbithato a
szolgaltatdst nyUjto vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott részére.
valamint a személyi adat- ¢s lakcimnyilvantartas kézponti szerve részére.

A KIR mukddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyck természetes személyazonositd
adatait ¢s lakeimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakeimnyilvantartds kzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személvi adat- és
lakeimnyilvantartas kozponti szerve kapesolati kodot képez. amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR muakodtetdjének.

A szemclyl adat- ¢s lakeimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasardl a kapesolati kédon értesiti a KIR
mikodtetojet. A KIR makadtetdje a jelen bekezdés szerint tudomaséra jutott adatvaltozdst a
KIR-ben a koznevelési intézmeény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at. A tanuloi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstsl szamitott
harmine ¢vig lehet kezelni. kivéve. ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevet. anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvdnya szamat,

d) végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét. a
diploma szdmat, a végeettséget, szakképzettséget, a vépzettség. szakképzettség. a
pedagogus-szakvizsga. PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idcjét. megszinésének jogeimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat.

1) munkaidejének mértéket,

m) tartos tavollétének idétartamat.

. Oraadé esetében a munkakorkeént az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil — csak az egyes, a

foglalkoztatashoz kapesolodé juttatasok jogszeril igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato. a szolgaltatast nyujto vagy az igénybevétel jogossaganak cllendrzésére hivatott
részére. tovabba az adatok pontossaganak. teljességének. iddszertiségének biztositdsa.
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapesolatos cljaras keretében azonositas
ccljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartod szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve. ha ez alatt az id alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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I, A KIR mikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyck termcszetes személyazonosito
adatait ¢s lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvintartds kozponti szervének. A sikeres azonositast kivvetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvdntartds kozponti szerve kapcesolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR mukadtetjénck. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kdzponti szerve az azonositott természetes szemcly természetes személyazonositd
adatainak ¢s lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett
valtozasarol a kapesolati kodon értesiti a KIR mikadtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomasdara jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyideju értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esctén a
tarsadalom- biztosilasi azonositd jel hitelességét a KIR mikddtetdje az orszagos
cgeszsegbiztositasi szerv nyilvantartasaval clektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén
a szemelyi- és lakeim adatok helyességére vonatkozd rendelkezéseket kell alkalmazni.

A Szaszbercki Kolping Katolikus Altalanos Iskola és Jaszladanyi Tagintézmény
adatkezeldi. ezen szabalyzaton tul munkéjuk soran figyelembe veszik az intézmény
iratkezelésének szabalyzatat,

5. szamu melléklet. A didkigazolvanyok kiadasdnak és bevondsanak, a
nyilvantartasok vezetésének elvei
A diakigazolvanyokkal kapcsolatos belso teend0k az igazgatohelyettes feladatkérébe tartoznak.
aki felel

e anyomtatvanyok torvény szerinti kezelésért

e adidkigazolvanyok kiadasaval kapcsolatos dokumentumok nyilvantartasaért,

e az igazolvanyok megrendeléséért,
A nyomtatvanyok tarolasa az igazgatoi irodaban (zarhaté lemezszekrényben) biztonsagos
koriilmények kozott torténik.
A didkigazolvany kiadasaért a tanulo a rendeletben meghatérozott dijat koteles fizetni.

XVIII. Zaro rendelkezések

XVIII.1. Az SZMSZ elfogadasa

A Szészbereki Kolping Katolikus Altalanos Iskola szervezetére és mikodésére vonatkozod
szabalyzatot (az SZMSZ-t) intézmény vezetdje késziti el és elbterjesztése alapjan a fenntartd
fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol
a Sziloi Szervezet és az Alkalmazotti Kozosség.

XVIIL2. Az SZMSZ médositasa
Az SZMSZ hatarozatlan idére szol. Modositasara jogszabalyi elGirds, fenntartoi rendelkezés
vagy a neveldtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén kertil sor.

A hivatkozott jogszabalyok az igazgat6i iroddban talalhatok meg.
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XVIIL3. Az SZMSZ érvényessége és hatdlya
Az SZMSZ a fenntarto jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egy 1d6ben, az ezt megel6zi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat érvényét veszti.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljék helyiségeit.

Az SZMSYZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt. valamint

az intézmény altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

XVIIL.4. Az intézmény egyéb belsé szabalyzatai
Az intézmény eredményes és hatékony mitkddéséhez sziikséges tovabbi szabalyozasokat 6nallo
belsé szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabdlyzatok az intézmény Szervezeti és mikdodési szabélyzatanak valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi el6irdsok. belsé intézményi megfontoldsok vagy az
intézmény felels vezetdjének megitélése ezt szitkségessé teszi.

Az SZMSZ. valamint az intézmény egyéb. belsd szabdlyzatainak betartidsa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara, tanuldjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allokra nézve kotelezo érvénydi.

Szaszberek, 2022-01-21 /
ko Jogse

ig.
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Szaszbereki

[oLrING

Katolikus
Altalanos Iskola

H-5053 Szaszberek Kossuth L (t.196.
Tellfax: 56/ 552-095 56/552-094
E-mail: szaszbereksuli@gmail.com
OM-azonosito: 201766

Legitimacios zaradék

A Szaszbereki Kolping Katolikus Altalanos Iskola SZMSZ-ben torténé valtozast az Alkalmazotti Kozosség,
2022-01-21-én megtartott értekezletén megismerte, megvitatta és jovahagyta.

Szaszberek, 2022-01-21

Olosiins Wpht Lok
Olaszné Kurdi Judit

M.k.v




TELENDIET 1V N
b, L w01 Ao 93 JL‘“W (Q %‘:L
;L F‘C,l \’H/{’UJ' Bl {A{-_\Jﬁé\_\ G TR,
T Mells wnw . AL
Y NN A Y
D lommane Ko ols /f\;\CQJ

a¢. |/ (e (‘JEEQA,,_

\
Tulot P 5
A S ered 10LL-01-1
+ L’f“ﬁ“’%‘lﬁ*’b Taake J’\erw'tw\, :
2 Olle Qo
g M S
1O - A+ bo A A L&A\
M Telbo - Todk 303/*‘/5“\
2, b S onsse
(., Homghs Tolioy Wulu
it '__Lﬁoxl\?ﬂ&éuz._/—

T g ¢
R T 8\ U W :
16 . C%&k@UQJ A iung

SV € WALL

& ﬂfw‘yf‘-‘ ' /g}y, %z >

18 et B Bawts
L9, Qiod_ B s
0. A%u@ ol Brom btk

24 Rz Inttra

2. ?)“'"B/? Boabane
15, %c\/\-\!,@\_, Cl’\k_-('(o\.,

34 Thded %*F%Y

L0 W Ll

. i i /{i‘ "
. Berag - (et Lan

I

e -

s A

BE O ohden Kol fon,
Sl FSE\;WQZOMG\ Forkd ks

28, O ohid Grlowau. S

10, hndiins!  Cooddel el
a4 /QL' WMJ L Ly /
02 Sresgeciine’ Coy Htelo



Szaszbereki

MoLPING

Katolikus
Altalanos Iskola

H-5053 Szaszberek Kossuth L (t.196.
Telffax: 56/ 552-095 56/552-094
E-mail: szaszbereksuli@gmail.com
OM-azonosité: 201766

Legitimacids zaradék

A Szaszbereki Kolping Katolikus Altalanos Iskola SZMSZ-ben torténd véltozést a Sziildi Kozosség,

2022-01-24-¢én megtartott értekezletén megismerte, megvitatta és jovahagyta.

Szaszberek, 2022-01-24,

\
q &UZ ~NVO__

ortva Marina

Sziildi k.v
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' KOLPING
. Oktatasi és Szocialis
Intézményfenntarté Szervezet

10/2022 (01.31.) Hatirozat

HATAROZAT

A Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntarté Szervezet 2022. januar 31-én a 10/2022 (01.31))
szamu hatarozataval elfogadta és jovahagyta a
Szaszbereki Kolping Katolikus Altalanos Iskola

OM-azonosito: 201766

az mtézmény modositott Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat a 2011. évi CXC. torvény 25. § (4),
valamint a 32. § (1) f) alapjan.

Budapest, 2022. januar 31.

/ajk
KOSZISY 1igazgato

1134 Budapest, Huba u. 6., Postacim: 1300 Budapest, Pf. 9.
Tel.: (06-1)/430-0306, Fax: (06-1)/430-0307, E-mail: koszisz@kolping.hu



