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I. Altalanos rendelkezések

I.1. Az SZMSZ. célja
Az SZMSZ meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belso rendjét,

a kiilsé kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal més hataskorbe.

1.2. Az SZMSZ feladata

Az SZMSZ feladata, hogy egyértelmiien szabalyozza a kialakitott és mukddtetett
tevékenységcsoportok Osszehangolt kapcsolati rendszerét, valamint az intézmény
pedagbgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasat.

1.3. Az SZMSZ. alapjaul szolgalo jogszabalyok

A szervezeti és mukodési szabalyzat 1étrehozasdnak fobb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek mddositasai:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény
végrehajtasarol

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

e 326/2013. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL. térvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

e 2012. évi L. tdrvény a munka torvénykonyvérdl

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl
¢s alkalmazasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl (2020-ig)

e Kerettantervek 2020-t61, a 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet 5/A. § alapjan
https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol
(2020-ig)

e Iranyelvek a sajatos nevelési igény(i tanuldk oktatasahoz, a 110/2012. (VI. 4.)

Kormanyrendelet 5/A. § alapjan
(2020-t4l)

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/SNI iranyelvek.docx

I.4. Az intézmény alapdokumentumai
e Alapito okirat
e Szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ)
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e Pedagdgiai program és helyi tanterv (PP)
e Hézirend
e Eves munkaterv

Az alapito okirat

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

A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd 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, kotelezéen valaszthaté €s szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozasokat ¢és azok éraszdmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhatd tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és
szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmitkodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

a tanuloknak az intézmeényi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciodkat.



A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
iddre beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsira a tanévnyitd
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor
be kell szerezni az iskolaszEk, a sziildi szervezet és a didkonkorméanyzat véleményét. A
munkaterv egy példdnya az informatikai haldzatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell
helyezni.

L.5. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Intézménylink alapdokumentumait a tandri szobaban, az igazgatdi iroddban helyezziik el,
hogy valamennyi partneriink szabadon megtekinthesse. Az iskola alapdokumentumai és az
iskola egyéb mitkdési dokumentumai az iskoldban barki szdmara elérhet6k, a modositasok
alapjan folyamatosan frissitjiik.

A hazirend egy példanyat az iskoldval tanuloi jogviszonyt 1€tesitd tanulonak at kell adni,
illetve modositas esetén valamennyi tanulo részére ujra ki kell osztani.

Az iskola honlapjan a hitelesitett dokumentumok megtekintése.

I1. Az intézmény f6 adatai:

I1.1. Az intézmény f6 adatai az alapito okirat alapjan

Szaszbereki Kolping Katolikus Altalanos Iskola és Jaszladanyi Tagintézmény

a) Alapito neve: Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet
székhelye: 1135 Budapest, Vihar utca.8. szam
Fenntart6 neve: Kolping Oktatasi és Szocialis Intézményfenntartd Szervezet
székhelye: 1135 Budapest. Vihar utca. 8. szam




b) Intézmény Szaszbereki Kolping Katolikus Altalanos Iskola

hivatalos neve:

OM azonositdja: 201766

C) Intézmény tipusa: Altalénos iskola

Nkt. 7. § (1) és 20. §
(1) alapjan

d) Intézmény feladatellatasi helye(i)

e) a | Székhelye: 5053 Szaszberek,Kossuth L. it 196. szam

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

f) Az  intézményben | Szaszberek: 8 évfolyam 12 osztaly
miikodo évfolyamok

és osztélyok Jaszladany: 8 évfolyam 8 osztaly

I1.2. Az intézmény bélyegzdje és annak hasznalatara jogosultak
A bélyegzok haszndlatara jogosultak:

igazgatd: minden tekintetben igazgatohelyettes és gazdasagvezetd: az igazgatd
tavollétében teljes joggal és feleldsséggel osztalyfonokok, pedagdogusok: egyedi megbizas
esetén

A kozintézmeény bélyegzdje: (fejbélyegzd) (korbélyegzd)

I1.3. Az intézmény kiadomanyozasi joga
- munkaltatdi igazolas, mely igazolja az egészségiigyi hozzdjarulas megfizetését és a
munkaviszony tartamat;
- pedagogusigazolvany;
- kedvezményes vasuti igazolvany;
- fizetési jegyz€k az illetményekrdl;
- bizonyitvany, bizonyitvany masolat;
- diakigazolvany.
- iskolalatogatasi igazolas tanulok részére
- értesités iskolavaltozasrol
- eseti dokumentumok hivatalos szervek megkeresésére




I11. Az iskola szervezeti felépitése

igazgato
I té Munkakoz6
gazgato Tankényvfelelés un’ axozos Gazdaséagi Vezetd
h. ségv.
beosztott pedagdgusok technikai dolgozok

I11. 1. Az iskola vezetdsége
Az iskola az igazgat6, az igazgatdhelyettes és gazdasagvezetd iranyitasaval iizemel.

A tantestiilet szakmai munkdjat az iskola igazgatdja és igazgatd helyettese, illetve a
munkako6zdsségek irdnyitjak, koordinaljak.

I1I. 1. 1. Az igazgato

a, A kozoktatasi intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja az
atruhazott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden
olyan tiigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatdskorébe. Az munkavéllalok
foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatési
intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld ¢és oktatd munka egészséges ¢és Dbiztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészseégligyl vizsgalatanak megszervezéséért.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja

b, Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

- aneveld és oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése

- a neveldtestiilet vezetése, a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése

- a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan

- a munkaltatoi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa
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- a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikodés biztositasa a sziilok és a didkok
képviseldjével
- a nemzeti €s intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltod szervezése

IIL.1. 2. Az igazgatohelyettes, tagintézmény vezeto
Az igazgatohelyettes €s a tagintézmény vezetd, vezetdi tevékenységét az igazgatd iranyitasa
mellett latja el.

Az oktatd-neveld munka valamennyi teriiletén segiti a pedagdégusok munkdjat, az iskola
napi miikodését.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézmény egész milkddésére és pedagdgiai
munk4djara, a belso ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldando
problémak intézésére €s jelzésére.

I11.1.3. A gazdasagvezeto
Az intézmény gazdasagi feladatainak irdnyitésa, szervezése, ellatasa.

ITL.2. A vezetdk kozotti feladatmegosztas
Az intézmény vezetOsége:

a, Az intézmény vezetdinek munkajat - iranyitd, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét - a kozépvezetdk [ munkakozOsség vezetdk] segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetok az intézmény vezetdségének
tagjai.

b, Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevo joggal
rendelkezik.

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

Az intézményvezetOs€g tagjai: az igazgatd, az igazgatd-helyettes, gazdasagi vezetd, a
szakmai munkakozosségek vezetoi.

I11.3. A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak ugy kell a kozvetlen egyiittmtkodést megvalositani, hogy az
intézményi feladatok ellatasa zavartalan és zokkenémentes legyen. Az eltérd
tevékenységet folytato szervezeti egységek munkajukat 6sszehangoljak.

I11.4. A tagintézménnyel torténé kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények:

- Az intézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot kell
fenntartania.

A napi kapcsolattartasnal az intézményvezeté és a tagintézmény vezetének is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
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- Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetéi dontéseinél, illetve vezet6i jogkorében eljarva a
tagintézményt, illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem
érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania,
hogy a tagintézmény is megfelel6 salyt kapjon.
- A tagintézmény vezetoje kotelesek minden intézményvezetéi jogkorrel
kapcsolatos fontos eseményt, kordlményt, tényt idében jelezni az
intézményvezeto felé.

111.5. A kapcsolattartas specialis teriiletei:
Tagintézményi szinti értekezletek, tilése

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmény dontésiiktél
fliggéen

- tagintézményi nevelétestiileti értekezletet,

- tagintézményi sziil6i szervezet értekezletet tarthat.

A tagintézmény-vezetd kotelesek az intézményvezetét a meghivoval értesiteni a
tagintézményi szinten megtartando értekezletekrol, tilésekrol.

A tagintézmény vezeto, illetve a tagintézményi szervezet koteles az intézmény érintett
testiiletét értesiteni az altaluk hozott dontésekrol.

Intézményi szinti értekezletek, tilések

Az intézményvezetd minden dontést, tajékoztatast igényld tigyben koteles el6zéleg
mérlegelni, illetve a tagintézmény vezet6 véleményét kikérni abban, hogy adott dontés,
tajékoztatas milyen szinten torténjen meg el6szor.

I11.6. A tagintézményi és intézményi munkaterv

A tagintézmény a tanitasi év helyi rendjét meghatarozé iskolai munkatervet elészor
sajat tagintézménye vonatkozasaban késziti el, kiilonosen akkor, ha a munkatervben
szerepeltetendd6  egyes  feladatok  jelentés  eltéréseket — mutatnak ~ mas
intézményegységektol (pl. tagintézményi hagyomanyok, csak a tagintézményt érintd
események stb.)

A tagintézményi munkaterv alapjan keriil meghatarozasra az intézményi munkaterv,
melyben jol elkiilonithetéen kell bemutatni

- az egész intézményre, illetve

- csak az egyes tagintézményre vonatkoz6 eléirasokat.
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A Kkapcsolattartas altalanos formai:
- személyes megbeszélés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irasos tajékoztatas,
- értekezlet, tilés,
- a tagintézmény ellendérzése stb.

A tagintézmény tanuloi valamint az Iskola téri épiiletben 1év6 tanulok kolcsondsen részt
vesznek egymas tinnepségein, rendezvényein.
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I11.7/a Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kdzvetlen munkatarsai:
e azigazgatohelyettes, tagintézmény vezetd
e a gazdasagvezetd.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel ¢és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest és a tagintézmény vezetot a tantestiilet véleményezési jogkorének
megtartasaval az igazgato bizza meg.
Az igazgato helyettesi és tagintézmény vezetdi tisztség betoltésekor a fenntarto egyetértési
jogot gyakorol.
Az egyetértési j0g gyakorlasat az intézmény igazgatoja kezdeményezi. A fenntartonak
egyetértésre megkiildott anyag tartalmazza:

o a(leendd) igazgato helyettes, vagy tagintézmény vezetd iskolai végzettségét

e 30 napnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvanydat
azon nyilatkozatot, hogy az igazgato helyettes, vagy tagintézmény vezeté az iskolavezetés
egyetlen tagjaval sem osszeférhetetlen, illetve nem dll vele kozeli hozzdtartozo vagy
hozzdtartozo viszonyban.
Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan iddére alkalmazott pedagdégusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére sz6l. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettes
tavolléte vagy egyéb akadalyoztatdsa esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak,
amely a tavollévd igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

A gazdasagvezetd szakiranyu képesitéssel rendelkezé személy. A gazdasagi vezetdi tisztség
betéltésekor a fenntarto egyetértési jogot gyakorol.
Az egyeteértési j0Q gyakorlasat az intézmény igazgatoja kezdeményezi. A fenntartonak
egyetértésre megkiildott anyag tartalmazza:
o A (leendd) gazdasagi vezetd iskolai végzettségét
e 30 napnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvanydat
o azon nyilatkozatot, hogy a gazdasdgi vezetd az iskolavezetés egyetlen tagjdaval sem
osszeférhetetlen, illetve nem dall vele kozeli hozzatartozé vagy hozzatartozo
viszonyban. [2013. évi V. térvény 8:1. (1) 1. és 2.]

Hataskore ¢és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A
gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozok munkéjat a gazdasagvezetd iranyitja. A
gazdasagvezetd feladat- és hatdskore kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és
végrehajtasara, a szadmlarendben foglaltak teljesitésére, az iranyitasa ala tartozé dolgozok
szabadsagolasanak tervezésére és lebonyolitasara, az élelmiszer-szallitasi szerz6dések
megkotésére, az intézmény megbizasi szerzédéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja
az alabbiakat.
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e azigazgatohelyettes szdmara a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

e a igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a gazdasagvezetd szdmara — a szobeli egyeztetést kovetden — az €lelmiszerszallitasi
szerzOdések megkotését, a terembérleti és mar bérleti szerzédések megkotését,

e a gazdasidgvezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

7/b. A kotelezettségvallalas rendjérdl kiilon szabalyzat rendelkezik.

111.8. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok wijabb nyilvanos palyazat
kiirasa nélkiil - e bekezdésben foglaltak szerint - legfeljebb egy évig lathatok el. E
rendelkezések alkalmazasaban megfeleld feltétel az intézményvezetéi megbizashoz
sziikséges feltétel. Ilyen megbizds hidnydban az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott helyettesités
rendjében foglaltak szerint kell ellatni.

A nevelési-oktatasi intézményben - fiiggetleniil att6l, hogy szervezetileg 0nallo
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikddik - biztositani
kell, hogy az alatt az iddszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben
tartozkodnak, a vezet6i feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében:

a) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama, illetve
a vezetOk betegsége vagy mas okbol vald tavolléte nem teszi lehetévé a vezetdi
feladatok a) pont szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt kozalkalmazottnak a
nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatasi
intézmény biztonsagos miitkddéséért.

Az intézmény vezetd tavollétében (ebben a sorrendben) az oktatasi, a nevelési vagy a
szervezési feladatokat az igazgatohelyettes latja el. Az igazgatOhelyettesek hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén)
részben vagy egészben atruhdzhatja az igazgatOhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a
tantestiilet mas tagjaira /munkakozosség vezetok/. A dontési jog atruhazasa minden esetben
irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

IV. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének a rendje

Az ellendrzés célja, hogy biztositson kelld mennyiségli, ¢s mindségli informaciot az oktatd
nevelomunka tartalmarol és szinvonalarol, az iskola bels6 mikodésérol, és ennek keretében
— a hibak okainak feltarasaval és a javitas lehetdségeinek kidolgozasaval — folyamatosan
novelje a hatékonysagot.
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A belso ellendrzés megszervezéséért és hatékony mikodéséért az igazgato felelds.

Az ellendrzési terv az egyes tanévre készitett munkaterv része, megnevezve a felelésoket
¢s a hatariddket.

IV.1. A pedagogiai munka belso ellendrzése
Kiterjed:
e tanitdsi orakra
e tanoran kiviili foglalkozasokra
e apedagodgiai tevékenységet befolyasold szabalyok betartasara.
Az ellendrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, litemezését, az évenként elkészitendd terv

tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti
ellendrzésekrol az igazgatd dont.

IV.2. Az ellenorzés modszerei

a) atanorak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
b) irasos dokumentumok vizsgalata

€) tanuldoi munkak vizsgalata

d) beszamoltatas szoban és irasban

e) mérések, eredményvizsgalatok

IV.3. Az ellenorzés értékelése

a) Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a
munkakozosség tagjaival meg kell beszé€lni.

b) Az altalanosithat6 tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
testiileti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

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

- az igazgatohelyettes sajat feladatai korében,

- a munkakozosség - vezetdk a sajat teriiletiikon,

- kiilonboz6 feleldsok feleldsségi teriiletiikon beliil,
- barmelyik munkatars kiilon megbizas szerint.

Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezdk egyben beszamolasi kotelezettséggel is
rendelkeznek.
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V. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet el6irasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapii mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositésa,

az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkoz6 adatbejelentések,

a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

VI. Tiz- és bombariado esetén sziikséges teendok

a.) A tavbeszéld késziilékek kozvetlen kdzelében, jol lathatdo helyen a tiizoltosag és a
rendoérség hivoszamat ki kell fiiggeszteni.

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

C.) A riasztas modja:
Az tigyeletes hosszantartd szaggatott csengetéssel ad jelzést.

Ezzel egy idOben telefonon a tlizoltosagot ill. a renddrséget értesiti az irodaban tartozkodo
személyek egyike. Bombariado és tlizriad6 esetén az épiiletek kiiiritése a tlizriad6 szabalyai
szerint torténik.

A riasztds modja vonatkozik a déleldtti €s délutani foglalkozéasokra is.

Ha a riasztas elektromos csengetéssel nem megoldhatd, akkor az igazgatdi irodaban
elhelyezett kézi kolomp szolgal a riasztésra.

d.) A bejelentés sordn a tlizoltosaggal / renddérséggel tudatni kell:

- a pontos helyet és cimet;
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- milyen Kareset, illetve riasztas tortént;
- a jelentd nevét és beosztasat;

- a jelzésre hasznalt tavbesz¢lo telefonszamat.

e.) A jelzés észlelésekor az oOrat tartd neveld a fegyelem biztositasa mellett az osztalynaplot
magahoz veszi, sorakoztatja a tanuldkat ¢és a tlizrendészeti felelds utasitdsait betartva
megkezdik az épiilet elhagyasat a menekiilési itvonalon.

f.) Az épiiletben tartozkodd neveldk és a technikai személyzet az irdnyitdsi és mentési
munkaban, valamint a rendfenntartasban segédkeznek.

g.) A tizrendészeti megbizott koteles biztositani:

- a kozlekedési utvonalak szabadda tételét;

- az aramtalanitast és annak ellen6rzését (a technikai személyzet bevonésaval);
- sziikség esetén a kézi tlizoltd késziilékek hasznalatat.

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

VI.1. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Egyéb vészhelyzetekben a katasztrofavédelmi prevencids program utasitasai szerint
kell eljarni.

VII. Az intézmény 6v0, védo eldirasok

VII.1. A tanulok baleset-megelozése
a) A tanulok baleset-megeldzési és munkavédelmi oktatasban részesiilnek:

tanév kezdésekor, osztalyfonoki oran;

technika és szamitastechnika 6ran, munkakezdés elott;
testnevelés Oran és sportfoglalkozéason;

fizikai és kémiai kisérletek elott

k6zhaszni munkavégzés eldtt;

baleset bekovetkezése utan.
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b) Munkaeszk6zok (tornaszerek, audiovizudlis eszk6zok, gépek) hasznalata csak
kifogastalan allapotban torténhetnek.

c) Testnevelés-, sport- és technikaodran tilos olyan ékszer viselése, amely balesetet okozhat.
d) A fenti foglalkozasokon valamint a fizika, kémia és szamitastechnika teremben csak
pedagbgus feliigyelete mellett tartozkodhatnak a tanulok.

e) Szamitastechnika terem rendjét és eszk6zok hasznalatarol kiilon szabélyzat tartalmazza.

f) Ugyeleti rendszer: Az 6rakdzi sziinetekben kijeldlt pedagogusok iigyelnek a tanulok testi
épsegere, magatartasara.

g) Munkavédelmi szemle tanév elején és végén torténik. Feleldse az iskola gazdasagi
vezetdje. Az egészséges és biztonsagos munkavégzeés feltételeit, a munkavédelmi eldirasok
¢s hatarozatok végrehajtasat ellendrzik.

h) A harom napon tul gyogyuld sériilést okozé tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ezekr6l a balesetekrél jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek egy-egy példanyat
a kivizsgalas befejezésekor, el kell kiildeni a fenntartonak. A jegyzOkonyv egy példanyat a
kiallit6 intézmény Orzi meg.

1) A stlyos balesetet az intézménynek - telefonon, telefaxon vagy személyesen- azonnal be
kell jelentenie a rendelkezésre allo adatok kozlésével az intézmény fenntartojanak.

VIIL.2. A tanulok egészségének védelme érdekében:
a) biztositjuk a mindennapi testmozgas lehetdsegét

e Az 1-8. osztalyban heti 5 6raban,

e a felso tagozaton reggel és sziinetekben az udvaron tartézkodhatnak a tanuldk, ahol
tanari feliigyelet biztositasa mellett sportjatékra van lehetdség (labdajatékok,
szabadtéri mozgasos jatékok)

e Testneveldink hazi jatékos €s sport versenyeket tartanak és megyei versenyeken
vesznek részt a tanulokkal.

e Evente egyszer megrendezziik sportos Gyermeknapot a tanuldk és sziildk
részvételével.

b) Az emberi szervezetre karos élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa nem
megengedett.

VIL.3. Egészségi feliigyelet és ellatas rendje
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a) Az iskolaorvost és a védon6t a tanuldk a hirdetétablan nyilvanossagra hozott iddpontban
kereshetik fel.

b) Az intézményben a tanulok folyamatos orvosi vizsgalaton vesznek részt, amelynek
rendjét év elején megallapodasban rogzitjiik. A vizsgalatok az iskolaban kialakitott orvosi
rendelében folynak.

c) Egészségiigyi intézményben teljesitendd csoportos vizsgalatokon — az illetékes orvossal
torténd eldzetes beosztas alapjan - pedagdgus kisérettel vesznek részt tanuloink. (fogészat,
hallasvizsgalat)

d) Az iskolaorvos a kdtelezo sziirésekrol, oltasokrol gondoskodik.

e) A pedagogusok altal feltételezett egészségiigyi probléma esetén az osztalyfonokot kell
értesiteni, aki az iskolaorvosi ellatds igénybevételével,vagy a sziild értesitésével
gondoskodik a tanul6(k) megfeleld vizsgalatarol.

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

o cldzetes munkakori €s szakmai alkalmassagi,

e iddszakos munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgalat,

e soron kiviili munkakdri, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat a
foglalkozas-egészségligyi orvos végzi.

Valamennyi dolgozé kotelezd tiidésziirésen vesz részt évente. Az errdl szold igazolést
sziikség szerint be kell mutassa.

A munkakori és szakmai alkalmassagi vizsgélatokra az iskola orvosi szobdjaban évente
egyszer minden dolgoz6 szamara lehetdséget biztositunk, az lizem-orvossal egyeztetett, és
a hirdetd tablakon megjelend idépontban.

VIII. Gyermekek tanulok benntartézkodasanak a rendje

VIIIL.1. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6td] péntekig 7.00 oratol 18.00 oraig tart
nyitva.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolodhat. Az intézményt szombaton, vasdrnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokdasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 8.00 o6ratol 15.30 oraig tartja
nyitva irodait
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A tanités reggel 8.00 oratol délutan 18 oraig tart.

14 oratol folyamatosan napkozis foglalkozasok, szakkorok, onkoltséges tanfolyamok egyéb
tanulasi tevékenységre szervezddo, iddszakos csoport (Pl. versenyekre, felvételire valo
felkészités) szervezhetOk a tanuloknak 18 6raig.

VIIIL.2. Az intézményben tartézkodas rendje

Az intézmény nyitva tartasa reggel 7-t6l 18 oraig tart. Tanuloink, szorgalmi id6ben,
reggel 7 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, legkésdébb 18 oraig
tartozkodhatnak.

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

A 7 6ratol iskolaba érkezé tanulok részére ligyeletet szerveziink az épiiltben rossz
1d6 esetén, egyébként az udvaron gyiilekeznek. A tanari tligyelet a nyitva tartas
kezdetétdl 14 oraig tart.

A tanoran kiviili foglalkozasokon résztvevd tanulok feliigyeletét a foglalkozast
vezetd pedagdgus latja el.

A tanul¢ a tanitési 6rdk idején csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az
osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), ill. a részére
orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyéasara az igazgato,
vagy az igazgatOhelyettes adhatnak engedélyt.

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

Szorgalmi id6ben a neveldi €s a tanuloi hivatalos ligyek intézése a tanari szobaban
vagy az igazgatdi irodaban torténik 8 ora és 15.30 ora kozott.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az iskola igazgatoja hatdrozza meg, és azt a
sziinet megkezdése eldtt a sziildk, a tanulok, és a neveldk tudomasara hozza. A nyari
szlinetben az irodai tigyeletet hetente egy alkalommal kell megszervezni.

IX. A vezetok benntartozkodasanak a rendje a nevelési és oktatasi
intézményben:

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.20 €s 15.00 éra kozott,
pénteken 7.20 és 14.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben
munkéjukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és
iddtartamban latjak el.
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X. A pedagogusok munkarendje

a, A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény
szerint a nevelési-oktatdsi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje a
kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd6 munkaval, vagy a
gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal sszefliggd feladatok
ellatasahoz sziikséges 1d6bal all.

b, A pedagdgusok napi munkarendjét, a felliigyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatd-helyettes allapitja meg az igazgatd jovahagyasaval, az intézmény miikddési
rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztidsok 0Osszedllitasanadl az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetOség tagjai - a fenti alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek
egyeb szempontok figyelembe vételére.

¢, A pedagogus koteles 15 perccel tanitési, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitéas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradéasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

d, A pedagdgus az igazgatotdl engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozas) megtartésara.
A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettes is engedélyezheti. A tantervi
anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint -
szakszer( helyettesitést kell tartani.

e, A pedagogusok szamara - a kotelez6 oraszamon feliili - a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja a szakmai munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

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

Az intézmény pedagégusai — a junius honap kivételével — heti 40 Orés
munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos
hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6é munkanapja, utolsé napja a hét utolsod
munkanapja. Az 0Otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a
munkanapok szdmdaval aranyosan szamitandd ki. Szombati €s vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a
rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 érat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltato a
munkaiddre vonatkozo eldirasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése,
illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés Utjdn hatarozza meg. Sziikség
esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a
fentiek az iranyadok.
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X.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezo 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasdhoz sziikséges 1d6bol all. A pedagdgus-munkakodrben
dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezO draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

X.1.1. A kotelezo oraszamban ellatott feladatok

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,
¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,
f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd6 munkaidejébe beleszdmit a
munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitd és befejezd tevékenység idotartama is. El6készitd
¢s befejezo tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az
osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a
kotelezd oraszam keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc
id6tartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadé munkaidd-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor
elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

X.1.2. A munkaido tobbi részében ellatando feladatok
a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,
e) javito és osztalyozo vizsgdk lebonyolitasa, egyéni tanrendli tanulok beszdmoltatasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feligyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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1) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, megdrzéskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban vald kozremiikodés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) egyhazi iinnepeken, szentmiséken vald részvétel,

z) taboroztatas, iszasoktatas

X.1.4. Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok
meghatarozasa

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

X.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

X.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w, X, y, z pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

X.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w, X, y, Z pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek
szerint hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd
feladatok ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhasznélasarol — figyelembe véve a
koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd

23



meghatarozott kotott munkaidore vonatkozo eldirasait €s a munkaltatd ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.

X.5. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

X.5.1.A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az igazgato
vagy az intézményegység-vezetd allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetOségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat
tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

X.5.2.A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehetdség szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
legaldbb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles
szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megiratni és kijavitani.

X.5.3. A pedagdgusok szamara — a kdtelezd oraszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatd-helyettes €és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatisa utan.

X.5.4. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szadmukra a szadmszerli osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

X.5.5. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbdl 4ll.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama
az iskolai dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
1détartamanak és idOpontjdnak meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval 6sszefiiggd egyeb
feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatéi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetOje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6 nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidd fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem
biztosithato.
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X.6. Az intézmény vezetosége:

a, Az intézmény vezetdinek munkdjat - iranyito, tervezo, szervezod, ellendrzo, értékeld
tevékenységét - a kozépvezetok [ munkakozOosség vezetok] segitik, meghatarozott
feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetOk az intézmény vezetdségének
tagjai.

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

A vezetdség rendszeresen — fél évente két alkalommal-rendes értekezleteket tart, melyrdl
irasban emlékeztetd feljegyzés késziil.

Az intézményvezet6ség tagjai: az igazgatd, tagintézmény vezetd, az igazgatd-helyettes,
gazdasagi vezetd, a szakmai munkakozosségek vezetdi.

Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak (lasd munkakori leirdsuk).
Tapasztalataikrél beszamoléasi kotelezettségiik van kozvetlen vezetdjik, kiemelkedo
jelentdségli liggyel kapcsolatban az intézményvezeto felé.

¢, Az intézmény vezetOsége: az egyes szervezeti egységeinek vezetdi, valamint a szakmai
munkak6zdsség vezetdk évenként egy alkalommal nyilvanos beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a nevel6testiiletnek az intézmény pedagdgiai munkdjaval kapcsolatos
targykorben.

d, Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egylittmitkddik az intézmény mas kdzosségeinek
képviseldivel, igy a sziiloi kozosségek valasztmanyaval.
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X.7. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. Munkakori leirasukat az igazgatd és az iskola intézményegység-vezetd kdzosen
késziti el. A torvényes munkaidd €és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatisa az
intézményvezetd, adminisztrativ €s technikai dolgozok esetében az intézményvezetd vagy
az iskola intézményegység-vezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

Az osztott munkaiddben dolgozok munkarendje:

beosztas:- takarito délel6tt 7 oratol 8.00-ig

délutan 13 o6ratol 19.00 oraig

Valamennyi munkarend magéban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.
Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

XI. Az iskola kozosségei, kapcsolata egymassal és a vezetéssel

XI.1. Alkalmazotti kozosség:

- iskolai, szakmai munkak6zosségek
- nem pedagdgus munkakorben dolgozok kdzossége
Sziiloi kozosségek:
- sziil61 kozosségek,
A tanulok (gyermekek) kézosségei:
- osztalykozosségek, csoportok

XI.2. Tevékenységek

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a
valasztott kozosségi képviselOk segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai: kiilonbozd értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok,
fogadoorak.

A kapcsolattartas rendszeres €s konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathaté falijsdgon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonboz6 dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési,
és véleményezési jogot gyakorldo kozosségek altal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzokdnyvben kell rogziteni.

XI.3. A neveldtestiilet jogkore

a, Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott
esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.
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b, Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban all6 sziilét, munkaltatot.

Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott
véleményt a dontés elOkészitése soran a dontési jogkdr gyakorlojanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
véleményezovel kozolni kell.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, k6zosség
azzal ténylegesen egyetért.

A dontési joggal rendelkezd személy vagy testiilet szamara kizardlagos intézkedési
jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorloja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén a testiilet abszolut (50% + 1) tobbség
alapjan dont. A testiilet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

X1.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

X1.4.1. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasa:
A nevelotestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

- a szakmai munkako6zosségre,
- sziil6i munkakozosségre,
- a didkonkormanyzatra.
At nem ruhazhato hataskorok
A nevelétestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
- pedagogiai program elfogadasa,
- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa,
- hazirend elfogadasa,

- az intézményi mindéségiranyitasi program elfogadasa.

X1.4.2. Az atruhazott hataskorok és a hataskorok cimzettjei

A nevelétestiilet altal atruhazott jogkoroket az atruhazassal érintett szerveket a tablazat
tartalmazza.
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X1.4.3. Az atruhazott hataskorrel kapcsolatos jogok és kotelezettségek
Atruhazé joga és kotelezettsége

Az atruhazo joga, hogy

- az atruhazhaté jogaibol dontése szerint, a kozoktatasi intézmény hatékonyabb,
partnereket jobban kiszolgalo, az igényekhez jobban igazodé miikodése céljabol
egyes jogait az iskolaban miikodo szervezetekre ruhazza,

- megszabja, az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, és a
dontési hataridot,

- az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozéan meghatarozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét,

- az atruhazott jogkort magahoz visszavonja.
Az atruhazé kotelezettsége, hogy

- a hataskor atruhazashoz a sziikséges tajékoztatast, informaciot megfelelé idében
rendelkezésre bocsassa.

X1.4.4. Atruhazott jogkorrel az atruhazas alapjan rendelkezni jogosult jogai
és koztelezettségei:

Az érintett szervezet joga, hogy
- az atruhazott jogkorrel éljen,

- a hataskor gyakorlashoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy

- az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az altala
képviseltek érdekét szem el6tt tartva gyakorolja,

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

X1.4.5. A beszamolasra vonatkozo szabalyok

Az atruhazott jogkor gyakorloja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles
azokrol az iigyekrol, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabal eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott idot és modokat a tablazat
tartalmazza. A nevelétestiilet altal atruhazott jogkorok a
megbizottak megjelolésével
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Jogkor

Beszamolas

jellege
(dontés,
véleményezés Megbizott
, c c (&
Megnevezés szervezet Modja | Ideje
sth.)
A tanulék magasabb évfolyamba | dontés Az adott o0sz-|Hatarozati | dontést
Iépésének megallapitasa talyban tanitok | kivonat | kdvetéen 8
kozossége napon
Az igazolt és igazolatlan | dontés Az adott o0sz-|Hatarozati | dontést
mulasztasok jogszabalyban talyban tanitok | kivonat kovetéen 8
meghatarozott mértéket meghalado kozossége napon
szama esetén az osztalyozovizsga .
12 , , . beliil
tételének  engedélyezése, illetve
megtagadasa;
A tanulék osztalyozo vizsgara | dontés Az adott o0sz-| Hatarozati | dontést
bocsatasa talyban tanitok| kivonat kovetden 8
kozossége napon
A tanulok fegyelmi tigyeiben valo | dontés 1-4.  ¢évfolya-| Hatarozati | dontést
dontés (korosztalytol fiiggéen) mon tanitok| kivonat kovetden 8
vagy 5-8. év- napon
folyamon tani-
Y ! beliil

t6 tanarok ko-
Z0ssege,

sziikség esetén
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X1.5. Az alkalmazotti kozosség

a, Az alkalmazotti kozOsség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél
jogviszonyban all6 dolgozokbdl 4ll. A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgato hivja ssze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mitkddését
érint6 kérdések targyalasdra keriil sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl
jegyzdékonyvet kell vezetni.

b, A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagogus munkakorrel
rendelkezd alkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

C, Az intézmény nem pedagégus képesitésii alkalmazottainak kozOsségét,
kapcsolattartasukat az igazgatd-helyettes fogja 6ssze. Az alkalmazottak munkakdri leirasuk
szerint kozvetlen kapcsolatot tartanak az intézmény dolgozoival.

X1.6. A nevel6k szakmai munkakozosségei

A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkakdzosségek miitkodnek.

o Alsé tagozatos munkakozosség, tagjai: az als6 tagozaton tanitoé pedagogusok
o Fels6s munkakdzosség, tagjai: a felsd tagozaton tanitd tanarok
A munkako6zosségek mukodésiik soran, a szakteriiletitkon beliil, szakmai, moddszertani
kérdésekben segitik az iskola munkéjat:

o részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belso fejlesztésében (tartalmi
¢s modszertani korszerlisités), javaslatot tehetnek tovabbképzésre,

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

o tanulmanyi versenyeket szerveznek,

o szervezik a pedagogusok belsd tovabbképzését, segitséget nyujtanak a
neveldk onképzéséhez,

o segitséget nyujtanak a munkaterv, valamint a munkak6zOsség
tevékenységérol késziilo elemzések, értekelések elkészitéséhez,

o segitik a palyakezdd kollégakat,

o egymas orainak latogatasdval, szakmai elemzésével segitik egymas
munkajat.

A munkak6zosség munkdjat a munkakdzosség-vezetd irdnyitja.

A munkak6z0sség vezetdjét a munkakozosség tagjai valasztjadk meg, €s az igazgato bizza
meg 1 éves id6tartamra, minden tanév elején. A megbizas tobbszor meghosszabbithato.

A munkakozosség-vezetok munkéjukat a munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkak6zdsség az iskola pedagdgia programjara €piild és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan 6sszeéllitott, 1 évre sz6l6 munkaterv alapjan tevékenykedik.
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A munkatervet a munkakdézOsség-vezetd késziti el minden év augusztusdban ¢és a
munkakdzdsség tagjai fogadjak el.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolodt készit, amelyet atad az intézmény
vezetdjének.

A beszamol6 tartalmazza

e amunkakozosség féléves szakmai munkéjanak osszefoglalasat,

e szakmai és versenyeredményeket,

javaslatokat a kovetkezd félév munkajara,

e orszagos ¢s egyeb mérések eredményeibdl kovetkezd feladatokat.

XI1.7. A sziiloi kozosségek és a
kapcsolattartas rendje

a, A sziil6i kozosség €s a sziildi valasztmany a Kdznevelési torvény 73.§-a alapjan: a sziilok
meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak létre. A sziildi kozOsség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl,
képviseletérol. /Melléklet/

Az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzata a sziildi kozosségek szadmara, a
torvényben biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkoroket.

A sziil61 kozosség bérleti dij nélkiil zenés rendezvényt tarthat, ha a rendezvény nyereségét
a tanulok tAmogatasara forditja.

A pénzbevételek felhasznalasardl a sziild1 kozosség dont, figyelembe véve az iskola kérését.

X1.8. A sziil6i szervezet jogai

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

megvalasztja sajat tisztségviseloit

kialakitja sajat mtikodési rendjét

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogai
érvényesitésében

véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét,

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

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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X1.8.1. A sziilokkel valé kapcsolattartas:

Az iskolai Sziil6i Ko6zosség valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként
legalabb 2 alkalommal Gsszehivja és itt tajékoztatast ad az iskola feladatairol,
tevékenységérol.

Az iskolai Sziiloi Kozosség elnoke kozvetleniil az iskola igazgatojaval tart
kapcsolatot.

Az osztalyok sziildi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott sziil6i munkak6zosségi elndk, vagy az osztalyfonok segitségével
juttatjak el a Sziil6i Kozosség vezetdjehez és az iskola vezetdségéhez.

Az osztalyfonokok az évi két osztalysziiloi értekezleten, a fogaddorakrol a tanulok
altal vezetett tajékoztato fiizeten keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladdsdval kapcsolatos tajékoztatdsra az alabbi forumok
szolgalnak:

- csaladlatogatasok (sziikség esetén ifjusagvédelmi feleldssel egyiitt)

- fogadoorak (évente legalabb kettd)

- tanarok, tanitok egyéni fogadoorai

- irdsbeli tajékoztatok az ellendrzoben.

A sziil6i értekezletek, és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv hatarozza meg.
A sziilok a fogadodrakon kiviil is — eldzetesen egyeztetett idépontban —
megkereshetik az iskola vezet6it és pedagogusait.

A szililok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg,

vagy a valasztott képviseldik utjan folyamatosan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval, neveldtestiiletével.

X1.9. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetdség dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelQtestiiletet.

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

(mindségbiztositasi csoport, miivészeti csoport, nem szakrendszerli oktatast végzok
csoportja, sth.)

A csoport vezetdje feladata ellatasardl a munkaértekezleteken szadmol be a neveldtestiilet

elott.
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X1.10. Az iskolavezetés és a nevelétestiilet kapcsolata

A nevel6testiilet kiillonb6zé kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével
megbizott pedagdgus vezetdk, €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai: a kiillonbo6zo értekezletek, megbeszélések.
Ezen forumok idOpontjait az iskolai éves munkaterv hatdrozza meg.

Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrdl a tandriban elhelyezett hirdetdasztalon,
valamint irasban értesiti a neveldket. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szoban vagy irasban egyénileg, vagy munkakozosség - vezetdjik illetve valasztott
képviseldik 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 szabdlyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és
megszinéset.

A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni, amely
jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

XIL2. A tanulé jogai és kotelességei

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

b, A tanulményokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgédk lebonyolitasi rendjét az intézmény pedagogiai programja tartalmazza.
Helyi vizsgak: az osztalyozd, javito és kiillonbozeti vizsgak. A helyi vizsgak idOpontjat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd bizottsagokat az igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelés a
jegyzokonyvek vezetéséért.

A vizsgédk eredményét az osztalyfondk irja be az anyakdnyvbe €s a bizonyitvanyba. A
zaradékot az igazgato is aldirja.

XII.3. A tanulék jutalmazasanak elvei

a, Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkdjat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat, vagy példamutatd kozosségi magatartast tanusit, illetve hozzajarul az
iskola jo hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez

- az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

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

- kimagaslo sportteljesitményt ér el,

- a koOzOsségi életben tartdsan jO szervezd és irdnyitd tevékenységet, vagy kivalod
eredménnyel zarul6 egyiittes munkat végzett.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, a példamutatéan egységes
helytallast tanusité tanuldi kozosséget csoportos dicséretben ¢€s jutalomban lehet
részesiteni.

XII.4. A jutalmazas, biintetés formai

1.a, Iskolankban elismerésként a szobeli dicséretek mellett a kovetkezo irasos dicséretek
adhatok, melyeket a tajékoztatd flizetbe és az osztalynaploba be kell jegyezni:

- szaktanari, napkdzis neveldi, osztalyfonoki, igazgatodi, és neveldtestiileti dicséret.

Az igazgatoi és a nevelOtestiileti dicséreteket az iskola tanuldinak tudomasara kell hozni.
Az egész évben osztalykozosségében kiemelkedd munkat végzett tanulok tantargyi,
szorgalmi és magatartdsi dicséretét a bizonyitvanyba kell bevezetni. Ezek a tanuldk a
tanév végén konyvvel és oklevéllel, jutalmazhatdk.

A jutalmak odaitélésérdl - a pedagdgusok, az osztalykozosség és a didkonkormanyzat
javaslatanak meghallgatdsa utan - az osztalyfonok dont.

1.b, Az a tanul9, akinek intézményi szinten is kiemelkedd a teljesitménye ( tanulmanyi és
kulturalis versenyek gydztesei, az év tanuldja, az év sportoldja, az iskolaért végzett
kiemelkedd kozosségi, stb.) jutalmat a tanévzard iinnepélyen az iskola kozossége eldtt
nyilvanosan veszi at az intézmény vezet6jétol.

A jutalmazasokat az intézmény falitjsagjan, az iskolajsagban, valamint az
iskolaradidban is kihirdetjiik.

1.c, Csoportos jutalmazasi formak: Jutalomkirandulas, kulturalis hozzajarulas ( szinhdz v.
kiallitas latogatashoz).

2. Az a tanulo, aki kotelességeit, a hazirendben foglaltakat enyhébb forméaban megszegi,
igazolatlanul mulaszt, tanuléhoz nem méltd6 magatartast tanusit, fegyelmi intézkedésben
részesitendd. A fegyelmi intézkedés nem megtorld jellegli, hanem a sulyosabb
fegyelemsértések megeldzésére szolgal, mint nevelési eszkoz.

Az irasos intések eldtt szobeli fegyelmezd intézkedésben vagy irdsos figyelmeztetésben
kell részesiteni a tanulot, kivéve, ha a cselekmény sulya azonnali irdsos intést tesz
szlikségessé. Az igazgatOi irasbeli intést az osztalyfonok kezdeményezi. A fegyelmi
intézkedéseket a tanul6 tajékoztatd fiizetébe és az osztalynaploba be kell irni.

XII.S. Fegyelmi eljaras

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.
A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacidé megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanulot és sziildt személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a
fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

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

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz0 nevelGtestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal szdban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

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

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

A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

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

XII.6. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megéllapodéds létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell

jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

- az egyeztetO eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket
- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldlésé¢hez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

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

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

- ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
hénapra felfliggeszti

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

- az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetd eljaras iddszakaban annak folyamatarodl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalyk6zosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

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

XIII. A tanuloi hianyzas igazolasa

a, A tanuld koteles a tanitasi orakrol és az iskola éltal szervezett rendezvényekrdl
vald tdvolmaradasat az idGtartamra vonatkozo sziiléi vagy orvosi irassal igazolni. (Az
igazolas maodjat a hazirend tartalmazza).

A sziil6 tanévenként 3 tanitasi naprol vald tdvolmaradast igazolhat, melyet a tdjékoztatd
fiizetbe kell bejegyezni.
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A tanul6 szamadra eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziilo irasban kérhet a tajékoztatd
flizetben. Az engedély megadasarol tanévenként 3 napig az osztalyfénok, ezen tul az
igazgatd dont. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi eldmenetelét,
magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

b, A tanul¢ tanitasi 6rardl valo késését és hidnyzéasat a pedagdgus az osztalynaploba,
az igazolatlan 6rékat az osztalyfonok a tajékoztato flizetbe az osztalynaploba jegyzi be. A
mulasztott 6rak heti 6sszesitését és igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok a gyermekvédelmi
feleldssel egyiitt jar el.
Ok kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

XIII.1 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A szililok tdjékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.

XIII.2 Tankoteles tanulo esetében:

- els6 igazolatlan 6ra utdn: naplé adatai révén a sziild értesitése
- tizedik igazolatlan 6ra utan: a kormanyhivatal és gyermekjoléti szolgalat értesitése

- a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése

- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: szabalysértési hatosag értesitése

- az 6tvenedik igazolatlan o6ra utan: a jegyz0, kormanyhivatal értesitése

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

XIV. Osztalykozosségek, tanulocsoportok

o Osztalyok: az azonos évfolyamra jard és azonos Oraterv szerint tanuld didkok
kozossége, melynek élén az igazgatd altal megbizott osztalyfonok all, aki
munkdjat munkakdri leirds alapjan végzi.

o Napkozis 1-4. évfolyamok, tanuldszobas 5-8. évfolyamok: a tandrdk utdn a
tanulasra és a délutani szabadid6 szervezett eltOltésére az iskolaban maradd
tanulokbol szervezddnek.

o Tandran kiviili foglalkozasokra alakult csoportok: azonos tevékenységet végzok
kozossége, melyeket foglalkozasvezetd pedagodgusok gondoznak.
Ilyen csoportok lehetnek:

e Szakkor
e Enekkar
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e Egy¢éb tanulasi tevékenységre szervezddo, idoszakos csoport
(PL. versenyekre, felvételire valo felkészités)

XV. Kiils6 kapcsolatok rendszere és modja

Az iskolat koriilvevd kornyezeti, tarsadalmi, szakmai kozdsségekkel vald kapcsolatunk
hozzajarul az iskola feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségiigyi,
szocialis,gyermekvédelmi ellatdsahoz, tovabbtanuldsi irdnyaik megvalasztasdhoz, a
pedagdgusok szakmai tapasztalatainak gazdagitasahoz.

XV.1. Kapcsolat az 6vodaval

Iskolank megismerésére nyilt 6rdkon van lehetdség.
Az 6vodasokat meghivjuk iskoldnk nagyobb rendezvényeire.

Tanitoink, ha erre meghivast kapnak az 6vodatdl, 6vodak sziil6i értekezletein bemutatjak
az iskolankban foly6 munkat.

XV.2. A kapcsolattartas és egyiittmiikodés a gyermekvédelmet ellato
intézményekkel

o A gyermekvédelmi tevékenységet — az iskolavezetéssel egylittmiikodve és az
osztalyfonokok kozremitkddésével — a gyermekvédelmi feleldsok latjak el.

A belsdé ¢és kiilsé kapcsolattartds modjat €s formajat a munkakori leirasa
tartalmazza.

o Azigazgato, illetve helyettese felelds a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb,
pedagbgiai eszkozokkel meg nem sziintethetd tényezd megléte esetén a
Gyermekjoléti Szolgalattal, illetve a Gydmhatdsaggal, anyagi veszélyeztetettség
esetén Szdszberek Kozségi Onkorméanyzata illetékes hatosdgaval vald kapcsolat
felvételéért ¢és a Pedagodgiai Programban megfogalmazott egészségnevelési
feladatok megvalositasahoz sziikséges feltételek biztositasaért.

o Az osztalyféonokok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényezdok
megismertetése a tanulokkal és sziilokkel, az érintett tanulok védelmét szolgalo
intézkedések figyelemmel kisérése ¢és a tapasztaltak megbeszélése a
gyermekvédelmi feleldssel.

XV.3. Tovabbi kapcsolatok
- védonod
- iskolaorvos
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- pedagdgiai intézet /rehabilitacios bizottsag/
XVI. Miikodési szabalyzat
XVI.1. A miikodés rendje, nyitva tartas, az intézményben tartézkodas rendje

XVIL1.1 A tanév rendje

a, A tanév szeptember 1-jét0l a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérél az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének
elokészitése augusztus 20-t61 augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadédsa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti
értekezlet dont az Uj tanév feladatair6l, a pedagdgiai program ¢és a hazirend
modositasairdl, valamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

b, A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirdsokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elso sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a nyitva tartas és a feliigyelet id6pontjait az intézmény
hirdet6tablajan ki kell fiiggeszteni.

¢, A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintll rendezvények és tinnepségek modjat és idopontjat,

- a tantestiileti értekezletek témait és idOpontjait,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitasi sziinetek idOpontjat - a miniszter altal meghatdrozott kereten beliil,

XVI.1.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6tél péntekig 7.00 oratol 18.00
oOrdig tart nyitva.
Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az intézményvezetd altal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.
Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 8.00 6ratol 15.30 oraig tartja
nyitva irodait

XVI.1.3. Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

a, Tanul6 az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat még az 6rakdzi szlinetben sem.
Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend €s a munkabeosztas
fliggvényében. Az tligyeleti rend beosztasaért az igazgato a felelos.

b, Az iigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az ligyeleti
tertilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.
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¢, Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rak megkezdése el6tt €s utdn munkanapokon az
alabbi ligyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével: 7 oratol 17.00 oraig
pedagogus jelenlétében.

d, A vezetok benntartézkodéasa: Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7.30 és 15.30 kozott
az igazgatd vagy a helyettese koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia. A
reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valod halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 15.30-kor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarto
napkozis pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

XVI.2 A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan
tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink
be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a
dohanyzéas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszéban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az
intézmény munkavédelmi feleldse.

XVI.3. A tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tliz- baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatot tart, amelynek soran-koruknak és fejlettségiiknek megfeleld
szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szoIni
kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztdlynaploban és a tanulok altal aldirt
jegyzokonyvben dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév els0 hetében azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetvesz¢ly lehetdsége
all fonn. Ilyen tantargyak pl.: fizika, kémia, biologia, technika, szamitdstechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynapldban dokumentalni kell. A tanulo-és
gyermekbalesetekkel 0sszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet X VIIL
fejezete tartalmazza, melyet minden pedagogusnak ismernie kell.
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Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamdara minden olyan esetben, amikor a
megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelezo. A balesetek jegyzokonyvezését €s nyilvantartasat
az igazgatOhelyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb alkalmazottak szamara minden tanév elején tliz-, baleset-¢s
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az alkalmazottak alairasukkal igazoljak.

XVI1.4. Az intézmény tanuléinak munkarendje.

A tanuldk jogait, kotelességeit, valamint a tanulok belsd munkarendjének
szabalyozasat a hazirend tartalmazza. A hazirend betartdsa a tanulok szamara kotelezo.
(Csaktgy, mint az iskola valamennyi dolgozdjanak. ) Ezért elsdsorban minden tanuld
sajat maga felel, masodsorban a pedagdgusok. Az iigyeleti rend megszervezése az
igazgatohelyettes feladata.

XVIS. A tanév helyi rendje

A tanitas reggel 8.05 6ratol délutan 18 oraig tart.

14 6ratol folyamatosan napkozis foglalkozasok, szakkordk, onkoltséges tanfolyamok
egyéb tanulasi tevékenységre szervezddo, idészakos csoport (Pl. versenyekre, felvételire
valo felkészités)szervezhetok a tanuloknak 18 oraig.

a) A szorgalmi id6 az innepélyes tanévnyitoval kezdddik és a tanévzard tinnepéllyel
fejezddik be.

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

c) A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfénok az elsé tanitasi napon ismerteti a tanulokkal és az elsd sziildi értekezleten
a sziilokkel. A hazirendet valamennyi tanulé megkapja, az egyéb szabalyzatok
megtekinthetdségérdl az érintetteket a tanév kezdetekor tajékoztatni kell.

XVI.S.1. A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

a) Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztissal Gsszhangban levé heti orarend
alapjan torténik pedagdgus vezetésével, a kijeldlt termekben. Egyéb foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi (foglalkozédsi) ordk megtartdsa mellett €és utan
szervezhetdk.
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b) A tanitasi 6rak idGtartama: 45 perc. Az elsO tanitasi 6ra reggel 8.05 orakor
kezddédik. Rendkiviil indokolt esetben az igazgat6 roviditett orakat és sziineteket
rendelhet el.

C) A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egy¢b esetben az igazgat6 adhat engedélyt a latogatasra.
A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az
igazgato tehet.

d) A kotelez6 orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

e) Az 6rakozi sziinetek id6tartama 5, 10, ill. 15 perc
A csengetési rendet a hdzirend tartalmazza.

f) Az orakozi szilinet rendjét a beosztott pedagogusok felligyelik. Az orakdzi sziinet
ideje nem rovidithetd, legrovidebb iddtartama 5 perc. Dupla oOrdk sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a dupla orat tartd kolléganak a csengetésig a
feliigyeletet biztositania kell.

XV1.5.2. A tanéran Kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

a, Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint egy¢b foglalkozéasokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozossége,
a nevelOtestiilet tagjai, a szililéi kozosség, az iskolaszék, tovabba iskolan kiviili
szervezetek (pl.: egyhdzak, egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanuldk az egyéb foglalkozdsokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek
a foglalkozésra, megjelenésiik kotelezd.

b, Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:
napkozi, szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetalds, tanulmanyi- szakmai és
sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok,
fejleszt6 foglalkozas, gyogytestnevelés

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

XVI.5.3. A tandran kiviili foglalkozasok rendje

a) Az intézményben a tanulok szamdra az aldbbi - az iskola altal szervezett — tandran
kiviili rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

e napkozi /tanuldszoba/ 1-4 osztalyban
e tanuldszoba 5-8 osztalyban
e cgyeb tanodran kiviili foglalkozasok

- szakKkorok,

- énekkar,
- egyéb tanulasi tevékenységre szervezddo, iddszakos csoport

(PL. versenyekre, felvételire valo felkészités)
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b) A tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:

A tan6ran kiviili foglalkozéasokra valo tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd
foglalkoztatasok kivételével — onkéntes.

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik,
¢€s egy tanévre szol.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, neveldi
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldomunka
elosegitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szédmara
osztalykirandulést szerveznek. A osztalykirandulasra rendelkezésre allo
tanitasi vagy tanitas nélkiili napok szdmat az iskola éves munkatervében
kell meghatarozni. A kirandulds tervezett helyét, idejét az
osztalyfonokoknek az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik.

Az iskola neveldi, sziiléi, az igazgatd eldzetes engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirAndulasokat, tdborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében
tanulmanyi, sport és kulturdlis versenyeket, vetélkedoket szervez, ill.
masok 4altal szervezett versenyeken inditja Oket. A versenyek
megszervezéséért, a résztvevd tanulok felkészitéséért a szaktanarok a
felelosek.

Az iskola az 1gényl6 tanulok szdmara étkezési lehetdséget biztosit.

¢) A napkdzi /tanuloszoba/ miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok:

o

o

A napkozi foglalkozasain vald részvételt minden, arra igényt tartd
tanulonak biztositjuk 1-8 osztalyban.

A napkozis foglalkozésrol vald eltavozas csak a szililé személyes, vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis nevelé engedélyével.
Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hidnydban — az eltdvozasra az igazgato,
vagy igazgatOhelyettesek engedélyt adhatnak.

XVI.6. Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval.

o

Hivatalos iigyek intézése miatt az iskolaba érkezdk belépését az ligyeletes
feliigyeli. Az ligyeletes felirja az érkezd nevét, érkezésének és tavozasanak
idépontjat.

Az iskola helyiségei, berendezései hasznalatanak rendje

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
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o Az iskola helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeéért,
o az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,
o atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o az iskolai SZMSZ-ben, és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok
betartasaért.

o A tanuldk az intézmény létesitményeit, termeit és eszkozeit csak pedagodgusi
feliigyelettel hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan a tanulok csak szervezett foglalkozas
keretében tartozkodhatnak az iskoldban. A tanitdsi idon kiviili rendszeres
foglalkozasban vald részvételt a sziild a tanuld tdjékoztatd flizetében torténd
bejegyzéssel kérheti, amit az osztalyfénok hagy jova.

o Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni
csak az igazgat6 engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében.

o Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell és az ablakok
csukott allapotarol is meg kell gy6zddni.

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

o Politikai célokra az intézmény egyaltalan nem veheto igénybe.

XVL.7. A reklam

Az iskoldban csak gyermekeknek sz0l6, az egészséges ¢életmoddal,
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti, kulturalis tevékenységgel Osszefiiggd
reklamok helyezhetok el, melyekre eldzetes engedélyt csak az igazgatd és helyettes
adhatnak.

XVI.8. Az intézményi hagyomanyok apolasa
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és az iskola jo hirnevének megérzése

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

munkatervek tartalmazzak. Az azokon valo részvételt a munkarend és a hazirend rogziti.

Tanuloink tinnepélyes alkalmakkor {inneplé ruhdban kotelesek megjelenni.

Oltdzékiik fehér bliiz és sotétkék szoknya, illetve fehér ing és sdtét nadrag.

Rendezvényeink, iinnepeink:
- Tanévnyitd- és tanévzard linnepély.
- Egyhazi iinnepek

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

- Mikulasjaras

- Kar4csonyi tinnepkor rendezvényei (Kardcsonyi koncert és osztaly karacsonyok)
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- Farsang

- Husvéti tinnepkor rendezvényei (Kézmiives foglalkozasok)

- Tanulmanyi versenyek

- Vers- és mesemondo verseny

- Lelki napok, 2 alkalommal a tanuléknak, egy alkalommal a neveléknek
- Fold napja

- Osztaly kirandulasok

- Hulladékgytijtés

- Szinhaz és egy¢b kulturalis rendezvények latogatasa

- Nyari tdborok

Evente egy alkalommal testiileti kirandulast szerveziink.

Hagyomanyos események, elismerések, jutalmazasok:

- Tanévnyiton az els6 osztalyos tanuldk iinnepélyes fogadasa, szentmise;
- Tanév zarasakor szentmise, a nyolcadik osztalyosok bucsuztatdsa, ballagésa.

- Kiting tanuldéink az évzard iinnepélyen vehetik at bizonyitvanyukat,
konyvjutalmukat.

XVIL.9. A tanuldk altal készitett targyak tulajdonjoga
Tanuloi alkotasok birtoklasi rendje:

- Tanoran, napkoziben, illetve tanéran kiviili foglalkozasokon sajat anyagbdl készitett
miuvek, sajat tulajdont képeznek.

- Az iskola altal biztositott anyagbdl készitett targyak tulajdonjogardl a szaktanar dont.

- Palyazatokra készitett alkotasok tulajdonjoga a palyazatok kiirasa szerint alakul.

Tankonyvrendelés, tankonyvellatas, tankonyvtamogatas rendje

XVI.10. Tankonyvrendelés, tankonyvellatas rendje
A tankdnyvek megrendelése az orszagos tankonyvi nyilvantartasbol torténik.

A megrendelést az iskola megbizott tankonyvfeleldse végzi a jogszabalyoknak és a
rendelési hataridoknek megfelelden.
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A megrendelési igényeket a szaktanaroktol begyiijtve ellendrzi, hogy a tankdnyvek
szerepelnek-e a tankonyvjegyzékben. A tanulok minden év elején az iskolaban vehetik at
tankonyveiket. / melléklet: Tankonyvellatas rendje. Sziildi tajékoztato. /

XVIL.10.1. Tankonyvtamogatas rendje

2017 szeptember elsejétdl minden tanuldonk jogosult az ingyenes tankonyvellatasra a
1265/2017.(V.29) Kormanyrendelet alapjan.

XV1.11. Konyvtari SZMSZ

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

XVI1.11.1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok

1.1. A konyvtar neve: Szaszbereki Kolping Katolikus Altalanos Iskola és Jaszladanyi
Tagintézményének konyvtara

1.2. A konyvtar cime, telefonszama: Szaszberek, Kossuth ut 196 ; 06-56/552-095
1.3. A kényvtar fenntartojanak neve: Szaszbereki Kolping Katolikus Altaldnos Iskola
1.4. A konyvtar fenntartdjanak cime: 5053, Szaszberek, Kossuth ut 196.

1.5. A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhaldzat tagja a szakmai szervezetekkel tartja a
szakmai kapcsolatot.

1.6. A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuldi vehetik igénybe)
1.7. A konyvtar elhelyezése: az iskola foldszintjén miikodik.

1.8. A konyvtar hasznalata: ingyenes

XV1.11.2. Targyi és személyi feltételek

Az iskolai konyvtar a foldszinten helyezkedik el. A konyvtarnak lehetdsége van a
szamitogépes halozatra vald csatlakozasra. A kolcsonzési 1id0 heti 22 ora, melynek
beosztasa lehetové teszi a déleldtti tanitasi orakhoz valod kapcsolodast €s a délutani
szabadidds tevékenységet. A konyvtarosi teendoket 1 f6 pedagdgus latja el.

XV1.11.3. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai irdanyitasa

Az iskolai konyvtar az iskola szervezetében miikodik, fenntartasarol és fejlesztésérdl az
intézmény, az iskolai koltségvetésben gondoskodik. Az iskolai konyvtar feliigyeletét €s
iranyitasat az igazgatd latja el a nevelOtestiilet ¢és a didkkozosség véleményének,
javaslatainak figyelembe vételével.

XVI1.11.4. Az iskolai konyvtar miikkodésének célja

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja, hogy segitse eld
az oktatd-neveld munkat / mint tevékenységet /,
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a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka ( oktatdé-nevelé munka ) szinvonaldnak szinten tartdsat, fejlesztését,

segitse el0 az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, dolgozok / altalanos
muveltségének kiszélesitését,

a folyamatosan korszertisitett konyvtaralloméany segitségével kozvetitse az 1j, modern
ismereteket.

XV1.11.5. Az iskolai konyvtar feladata
5.1. Az intézmény konyvtaranak altalanos feladatai:

Az intézmény konyvtaranak - mint a neveld oktatd tevékenység szellemi bazisanak {6
feladatai a kovetkezok:

- elOsegiteni az iskolai szervezeti és miikodési szabdlyzatdban ¢és pedagdgiai
programjaban régzitett célok helyi megvalositasat,

- biztositja az iskola neveldi €s tanuloi részére az oktatdshoz és a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegi konyvek, folyodiratok,
audiovizualis eszk6zok, stb.)

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

- rendszeres, folyamatos tdjékoztatdst nyujt a konyvtar dokumentumairdl és
szolgaltatdsairol, - kozponti szerepet tolt be a tanulok Onallé konyv és
konyvtarhasznalatanak felkészitésében,

- részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld - konyvtari tevékenységekben (tanora tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelddési és iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszk6zok biztositasa, stb.),

- biztositja mas konyvtarak alloményanak ¢és szolgaltatdsainak hozzaférhetdséget
(tajekoztatas, informaciocserék, dokumentumok beszerzése segitségével),

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

Az intézmény konyvtardnak a céljai illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
alabbi szakfeladatokat kell ellatni:

- az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat az intézmény tandrai, nevel6kozosségei, és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatainak igényeinek figyelembevételével,

- az iskolai konyvtar 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 konyvet illetve szamitdgépes adatbazist
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- a tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrdl Gn. brossura-nyilvantartast vezet,

- az elavult, feleslegessé vald vagy fizikailag hasznalhatatlannd vélt dokumentumokat,
vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval
0sszhangban alloméanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,

- konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének figyelembevételével
végzi:

kézi kdnyvtar (olvasotermi konyvtar),
segédkonyvtar melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikolesonzott konyvekbdl al

kolcsondzhetd alloméany, idészaki kiadvanyok ( napilapok, hetilapok, folyoiratok,
szaklapok, szakkatalogusok stb.),

neveldi, oktatdi kéziratok ( tankonyvek, tantervek, itmutatok stb. ),

konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az Un. letétek, melyek az iskola adott szak-,
illetve funkciondlis tevékenységeihez kapcsoldodnak szaktantermekben, napkoziben,
6vodaban, tagiskolakban, stb. ,

a konyvtari alloméanyt a katalégusépités szabalyainak és szempontjainak megfeleléen
alakitja ki és tartja karban,

gondoskodik a konyvtari dllomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrol,

rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt.

XVI1.11.6. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktatd neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse. Az iskolai
konyvtar hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el kell juttatni)
az alabbi feladatokat kell teljesiteni:

6.1.A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkéhoz
kapcsolodo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

6.2.A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolesonzéssel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

6.3.Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell eldjegyzés, masolatkészités vagy helyben hasznalat Gitjan azt biztositani.

6.4.A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni. (SZIREN Integralt Konyvtari
Program)

6.5.A kikolcsonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.
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6.6.K6zremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra épiild
tanorak, szakkori, napkozis foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.

XV1.11.7. Az iskolai konyvtar gazdialkodasa

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

- szakkonyvek vasarlasa,
- konyvtarban sziikséges informacidhordozok beszerzése,
- nyomtatvanyok beszerzése

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet uigy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az iskola
gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkozokrol,
irodaszerekrél és szocidlis feltételekrdl. A konyvtar mikodéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzésének eldkészitése a konyvtaros tanar feladata.

XV1.11.8. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtdr szabélyzata az iskola szervezeti ¢s miikdodési szabalyzatanak
melléklete, a benne nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban foglaltak
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell
dolgozni, ha jogallasdban, szervezeti felépitésében, feladataiban valtozasok kdvetkeznek
be. Jelen szabdlyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évo jogszabalyokat kell
érvényre juttatni. Az iskolai konyvtar Milkddési Szabélyzatinak aktualizélasa,
karbantartdsa, az iskola igazgatojdnak a feladata. Az iskolai konyvtar Milkodési
Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni:

- a konyvtarban,
- az igazgatoi titkarsagon,
- a gazdasagi irodaban.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Jovahagyta: Lajko Jozsef
ig.
Széaszberek 2023-11-17.

XVII. A konyvtari SZMSZ mellékleteit képezi:

l. Gylijtékori szabalyzat
Il. Tankonyvtari szabalyzat
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I1l.  Katalogusszerkesztési szabalyzat

. melléklet:

XVII. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

l.

A SZABALYZAT CELJA

Célja: a konyvtar olyan koriilhatarolasa és kimunkaldsa, amely képes az
iskola Pedagogia programjabol adodo feladatok elvégzésére.

1.
A GYUJTOKORT MEGHATAROZO TENYEZOK
Az irodalmi termés mai méretei mellett egy konyvtar sem szerezhet meg minden
miivet, ezért valogat.

e A valogatas lIényeges szempontjai:

e az olvasok sziikségleteihez kell igazodni

o ¢rtékes konyvekre van sziikségtekintettel kell lenni a miivek idOszertiségére
A gytijtokort meghatarozza:

e aziskola pedagbgiai programja

e a helyi tantervek

e miiveltségi teriiletek

e ahasznaloi kor: iskolank tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgozoi

e nyelvoktatas

e milvészetoktatas

e az Egységes Pedagogiai Szakszolgalat

M.
A GYUJTES KORE
Az allomany gylijtemény jellegére kell torekedni, amely a kovetkezo
kovetelményeket jelenti:
e az dllomany hézagtalan legyen, vagyis minden fontos kérdéskorképviselve legyen
e az egyes allomanycsoportok, ismeretagak kozott a sziikséges aranyképviselve
legyen

A/ A konyvtar funkcioja szerint
A konyvtar alloméanyéba tartoz6 dokumentumokat f6- €s mellék gyiijtokori
szempontok szerint kell gytijteni.
Az iskola alapvetd feladatainak /oktato-neveld munka/ megvaldsitasahoz
kapcsolodod dokumentumok a kdnyvtar f6 gylijtokorébe tartoznak, a
masodlagos iskolai funkcidhoz kapcsolddé dokumentumok pedig a
mellék gylijtékorbe.
a/ Fo gyljtokor:

e lirai, prozai és dramai antologidk

o klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e anépkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei

e nemzetek irodalma
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tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

gyermek- és ifjasagi regények, elbeszélések, versek

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglalodi

a tananyaghoz kapcsolddé alapszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6z16 miivek

az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

kozvetlen kornyezetiinkre /Jasz-Nagykun-Szolnok megye, Szaszberek/ vonatkozo
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

az intézmény torténetével, ¢letével, névadojaval, ifjasagi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok

a helyi tantervhez kapcsolddo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

a nevelés-oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek,

segédletek

pszicholdgiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, a gyermek- és ifjukor 1¢lektana
az SNI-s tanulok fejlesztését segitd modszertani kiadvanyok

a tanulasban akadalyoztatott tanulok haladasat segité modszertani kiadvanyok
tantargyi bibliografidk

kottak

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint0 jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek,
azok gylijteménye

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gylijteménye

b/ Mellék gytijtokor:

crer

dokumentumok
Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények

kielégitéseét csak részlegesen tudja vallalni

B/ Formai oldalrdl

frasos, nyomtatott és hangzo dokumentumok

a/ Konyvek és konyv jellegli kiadvanyok /brostrak/
b/ Periodikak

pedagogiai folyoiratok

¢/ Egyéb dokumentumok

tankonyvek

d/ Audiovizualis ismerethordozok

V.

képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, kazettak, DVD-K, interaktiv
tananyagok
hanghordozé dokumentumok: hangkazettak, CD-k, DVD-k

A GYUJTES SZINTJE, MELYSEGE
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Kiemelten fejlesztjiik:
e nyelvoktatast segitd kiadvanyok
e mivészeti kiadvanyok (képzdmiivészet, tanc)
e az EPSZ munk4jat segitd kiadvanyok

Nem gytijtiink:
e Kkrimit
o lektlrt

e aprOnyomtatvanyt
e képregényeket

V.
AZ EGYES ALLOMANYCSOPORTOK GYUJTESE

1. Kézikonyvtari allomany (prézens, de tanitasi ordkra 1-1 napra
kolesondzhetd a pedagogusok szamara)

o Teljességre torekvoen gyljtjik:

e Altalanos és szaklexikonok

e Altalanos ¢és szakenciklopédidk

e szotarak
o fogalomgyiijtemények, dsszefoglalok
Valogatassal gytjtjiik:

o ¢letrajzi lexikonok

név- és cimtarak

monografidk

adattarak, atlaszok

tankonyvek

a tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok

2. Szépirodalom (kolcsondzhetd)
Teljességre torekvoen gyiijtjiik:

e az alap- és érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett és a mikro
tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok
a magyar irodalom bemutatdsara szolgalo antologidk
a tananyagban szerepld szerzok valogatott és gylijteményes munkai
a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentaldo miivek
a magyar és viladgirodalom klasszikus miivei

e atantargyi programban meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyok
Valogatassal gytjtjiik:

e gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek

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

e kiemelkedd kortars alkotok miivei

e regényes életrajzok, torténelmi regények

3. Ismeretk6zl6 irodalom (kolcsondzhetd)
Teljességre torekvoen gyijtjiik:

e az alap- és érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett
alapszintii irodalom

e az egyes tudomanyagak alapszintii irodalma
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e atantargyi programban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok

e munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumok

e atanulokat érint6 palyavalasztasi, valamint felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyok

e aziskola névaddjaval kapcsolatos irodalom
Vélogatassal gyujtjik:

e helytorténeti miivek

e atananyagon talmutato, tajékoztatast el0segitd miivek

e idegen nyelvil segédletek az oktatott nyelveken

e az egészséges ¢letmod megismeréséhez, elsajatitasahoz kapcsoldodo kiadvanyok

4. Pedagogiai gyilijtemény (kolcsondzhetd)
Teljességre torekvoen gytjtjiik (alapszinten):
e Pedagogiai, pszichologiai lexikonok
e Szobtarak, enciklopédidk
e Maodszertani segédkonyvek
e Iskolatorténeti dokumentumok, évkonyvek
Vilogatéssal gytijtjiik:
e alkalmazott pedagogiai, 1élektani, szocioldgiai miivek
e atanitasi 6rdn kiviili foglalkozdsok dokumentumai
e nyelvoktatést segitd kiadvanyok

5. Konyvtari szakirodalom
Teljességre torekvoen gytjtjiik:
e konyvtartani 6sszefoglalok
e konyvtari jogszabalyok
e a feldolgozoOmunka segédletei
e madszertani kiadvanyok
Vilogatassal gyljtjiik:
o tajékoztatasi segédletek (kurrens, retrospektiv)
e akonyvtarhasznalat modszertani segédletei

6. Hivatali segédkonyvtar (prézens)
e az iskola iranyitasaval, gazdalkodasaval, ligyvitelével kapcsolatos gytlijtemények,
folyoiratok, szabalyzatok

7. A hitoktatassal kapcsolatos gyijtemény

8. Audiovizualis gyiijtemény (csak pedagdégusoknak kolcsondzhetd)
Teljességre torekvdoen gytijtjiik:

e atantervi kdvetelményekhez igazod6 hangkazettak, CD-k, DVD-K,
interaktiv tananyagok

e akotelezo €s ajanlott olvasmanyok filmadaptécioi

e amédia miiveltségteriileten felsorolt miivek

e az iskolai élet filmes dokumentacioi
Vélogatassal gytjtjiik:

o ¢rtekes szinpadi miivek
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VI.

IDOHATAROK ES NYELVI KERETEK

Kurrens kiaddsu magyar nyelvii ismerethordozokat gytijtiink.

Az iskolaban tanitott nyelvek nyelvkonyveit, tanari kézikonyveit, hangzdanyagokat,
illetve eredeti nyelvii regényeket, elbeszéléseket a nyelvoktatas szintjének megfeleléen
gyujtjiik. Idéhatart nem vesziink figyelembe, tartalom szerint dontiink a beszerzésérdl.

VII.
A KIADVANYOK PELDANYSZAMA
Az iskola tanuldinak ¢€s a tantestiileti 1étszamnak megfeleléen
e hazi olvasmanyokbdl 4-5 tanuléra 1 példany
e ajanlott olvasmanyokbol 10 tanuléra 1 példany
Az Osszes tobbi gytijtési teriileten 1-1, ha sziikséges 2-2 példany.
A fentiek a minimum példanyszamot jelentik, az anyagi lehetdségek bdviilésével a
példanyszam emelhetd.

VIII. A GYARAPITAS FORRASAI
Lasd a Mukodési szabalyzatot!

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

X.
ZARADEK
A feladatok és lehetdségek valtozasaval a Gyljtokori szabalyzat 6sszehangolasat

az iskolai konyvtarban rendszeresen elvégezziik.
Szaszberek, 2019-09-04.

konyvtaros

1. melléklet:

Tankonyvtari szabdlyzat

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ szabalyozza. Jelen szabalyzat
az iskolai konyvtar tartds tankonyvellatassal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.
TankOnyvtar az iskola tanuldéi szamara ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kiilon
gyljteménye, amelyek Osszesitett, idéleges, kiilon a tankonyveket tartalmazé
nyilvantartdsban keriilnek feldolgozasra. Meg6rzési idejiikrdl a konyvtari SZMSZ
rendelkezik.

A tartos tankonyv fogalma kibOvitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt az iskola vezetése jovahagyja. A tankonyvfelelds
tablazatban listat készit (osztaly, név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrol,
hogy a timogatott tanulok milyen tankdnyveket rendeltek meg. Ez a lista lesz a késébbi
kolcsonzés alapja.
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A tanarok részére munkaeszkdzként kiadott tankonyveket, segédkonyveket, elektronikus
dokumentumokat egyazon nyilvantartasba vessziik és szamitogépre is rogzitjik, igy
egyedileg kolcsonozhetdek.

A tanul6 a tdamogatasként kapott ingyenes tankonyveket (tartos tankdnyvet vagy egyéb
oktatasi segédanyagot) mindig a tanév elsé hetének folyamén kapja kézhez. A bejovo
osztalyok nyelvi csoportjaindl van eltérés a szintfelméré vizsgadk miatt. Az atvétel
osztalyonkénti lebontdsa ¢és annak pontos idOpontja a honlapon valamint a
tankonyvfeleldsok hirdetményeiben olvashato.

A konyvtaros a tankonyvek elso oldalara a tulajdonjog és a beszerzése tanévének jelzésére
kiilon erre a célra rendszeresitett pecsétet helyez el.

A tanul6 a tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Tévozaskor
illetve a 10. évfolyam végén a tovabbi tanulmanyokhoz nem sziikséges koteteket a
konyvtarnak visszaszolgaltatni tartozik. Elvarhatd, hogy az éltala hasznalt tankonyv
tanulmanyai végéig megfeleld allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- az elsé év végére legfeljebb 25 %-0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Az elhasznaldédas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Abban az esetben, ha az elhasznal6déds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv visszaadasakor az érvényes vételar megfeleld hanyadat kell
kifizetnie:

- az elsO év végén a tankonyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

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

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanuld a fent meghatdrozott avulds
figyelembevételével megvasarolhatja. A tankonyvtar alloméanyabol a feleslegessé valt
tankonyveket a kdnyvtaros rendszeresen selejtezi.

A hasznalatra kapott tankonyveket a tantargy tanuldsanak végeztével, de legkésobb a
szobeli érettségi zarasaig vissza kell szolgaltatni.

A tankonyvtarban 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl minden tanév végén lista késziil,
amelyet 4t kell adni a tankonyvfeleldsnek. Ezeket a tételeket az iskola
tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

Az 4llomanyara vonatkozo6 adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

Szaszberek, 2023-11-17.
Lajké Jozsef
ig.

lll. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat
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1. A konyvtari allomany 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 leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott bibliogréfiai leiras adatai:

o fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

(sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

Targyszavak

megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szdm

O 0O O O 0 0O O O O

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

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel (a mii cime, kivéve, ha semmitmondo vagy
altalanos jelentésii szo)
o kozremiikodoéi melléktétel (szerkesztd, 6sszedllitd, valogato, atdolgozo)
o targyi melléktétel
3. Osztalyozas

A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk
el.

5. Az iskolai konyvtar katalégusa
Dokumentumtipusok szerint:

Konyv

tankonyv

brossura

CD

DVvD

O O O O O
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Iskolai konyvtarunkba az jonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes
feltarassal vessziik nyilvantartasba.

A program a mindenkori konyvtaros gépén fut.
Jogosultsagok: az adllomany 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
1V. szamu mellékletét képezi.

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

Ervényes: 2014. 09.01-t61

A 2011. évi CXC. torvény a kdznevelésrdl 26. pontja (41-44.§) szabalyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiillonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informdciés rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgyljtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

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

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra
jogositd okirat megnevezése, szdma,

b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

C) a tanuld tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony szilinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkozo adatok,

o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

¢ atanulo oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

o amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

e atanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢€s tudasanak értékelése és mindsitése,

vizsgaadatok,

o atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

o atanuld didkigazolvanyéanak sorszama,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

o ¢évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.
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1. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasdval —tovabbithatok

a fenntartonak,

a kifizet6helynek,

a birdsagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

ogakrwdE

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR
— jogszabalyban meghatarozott — milkddtetdje, a pedagdgus- igazolvany elkészitésében
kozremitkddok részére tovabbithato.

3. A tanuld adatai kozul

d a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabdl, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, tligyeészség, teleplilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

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

0 a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositd jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségiigyi
dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak
megallapitdsa c€ljabol az egészségligyl, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d)a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiloje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodési helye és
telefonszdma, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjasagvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek,

€) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntarto részére,

f) a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,
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g az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba, a
nyilvantartd szervezettdl a fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4. A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-
oktatasi intézmények egymas kozott,

b)az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten belil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, vagy ha az értékelés nem
az iskolaban torténik, az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mitkddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbirdlasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1 A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdél a tanuloval, sziildvel valo
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3 A pedagogus, a neveld és oktato munkat kozvetlentiil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje uUtjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartasa 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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1VV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

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

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A kdznevelés informacios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kézponti nyilvantartas keretében
a nemzetgazdasagi szintll tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért
felel6 miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellaté intézmény, a jegyzo, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e térvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremilkddd intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtet6je oktatasi azonositd szamot ad ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
C) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
J) diakigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanuld-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapoz6 kéznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.
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6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz

kapcsolddo juttatds jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a
szolgaltatdst nyOjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
valamint a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.
A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének.

A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes
személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR
mikddtetdjét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a
KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi
nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstol szamitott
harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szédmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagbdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezet6i beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének id6tartamat.

8. Oraadd esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossagéanak, teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonosités
céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl

szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a
nyilvantartasba.
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11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat-
¢s lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas
céljabol megkiild a KIR mikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR mukodtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen
bekezdés szerint tudomdsdra jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény
egyidejl értesitésével hivatalbol vezeti at.

12. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a
tarsadalom- biztositasi azonositd jel hitelességét a KIR miikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén
a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

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

XIX. A diakigazolvanyok kiadasanak és bevonasanak, a nyilvantartasok
vezetésének elvei
A diakigazolvanyokkal kapcsolatos bels6 teenddk az igazgatdhelyettes feladatkorébe tartoznak,
aki felel

e anyomtatvanyok torvény szerinti kezelésért

e adidkigazolvanyok kiadasaval kapcsolatos dokumentumok nyilvantartasaért,

e azigazolvanyok megrendeléseért,
A nyomtatvanyok taroldsa az igazgatoi irodaban (zarhat6 lemezszekrényben) biztonsagos
kortilmények kozott torténik.
A didkigazolvany kiadasaért a tanulo a rendeletben meghatarozott dijat koteles fizetni.

XVII. Zaro rendelkezések

XX.1. Az SZMSZ elfogadasa

A Szaszbereki Kolping Katolikus Altaldnos Iskola szervezetére és miikodésére vonatkozod
szabalyzatot (az SZMSZ-t) intézmény vezetdje késziti el €s eldterjesztése alapjan a fenntartd
fogadja el. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol
a Sziiléi Szervezet és az Alkalmazotti K6zosség.

XX.2. Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ hatarozatlan idore sz6l. Modositasara jogszabalyi eldiras, fenntartoi rendelkezés
vagy a neveldtestiilet kétharmadanak irasbeli kérelme esetén keriil sor.

A hivatkozott jogszabalyok az igazgat6i irodaban talalhatok meg.
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XX.3. Az SZMSZ érvényessége és hatalya
Az SZMSZ a fenntartd jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Ezzel egy idében, az ezt megel6z0 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényét veszti.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdozkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

XX.4. Az intézmény egyéb belso szabalyzatai

Az intézmény eredményes ¢és hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi szabalyozasokat onalld
belsd szabalyzatok tartalmazzak.

Ezek a szabalyzatok az intézmény Szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak valtoztatasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben jogszabalyi eldirdsok, belsdé intézményi megfontolasok vagy az
intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Az SZMSZ, valamint az intézmény egyéb, belsé szabalyzatainak betartdsa az intézmény
valamennyi kozalkalmazottjara, tanuldjara ¢és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban
allokra nézve kotelezo érvényi.

XX.5. Az SZMSZ elfogadasa

- Sziil6i Szervezet
- Alkalmazotti k6z0sség

Szaszberek, 2023-11-17

Lajko Jozsef
ig.
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