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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és mitkodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miitkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazés alapjan torténik.
A szervezeti €s mukodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mitkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok sszehangolt miikodését, racionalis €s
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet. A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazésaroél szolé 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl

a alkalmazottak jogallasarol szolé 1992, évi XXXII. torvény kdznevelési
intézmeényekben torténd végrehajtasarol

2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet

2013. évi CCXXXII. torveny a nemzeti kdzneveles tankdnyvellatasarol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtdmogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

A SZMSZ célja, hogy a térvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartasok minél
hatékonyabban érvényesiljenek az intézményben.

Az intézmény jogszeru miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore

Alapito okirat

Nyilvantartasba vételi hatarozat
Miikodési engedély

Pedagogiai program

Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
Héazirend

Az SZMSZ hatalya

A szervezeti és mikodési szabdlyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és

alkalmazottjara nézve kotelez6 érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is



kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmeény terlletére, hasznaljak helyiségeit,
Iétesitményeit, anélkil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak Ki.

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

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevelGtestiilet hatarozataban foglalt rendelkezés
szerinti id6pontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l. Azok a rendelkezések, amelyek a
fenntartora anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdi jovahagyassal valnak hatalyossa
(ezeket jelen szabalyzat ,,Zard rendelkezések™ cimii fejezete tartalmazza).



1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok €s mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodiaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényii.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat az intézmény vezetéjének elGterjesztése utan a
nevelotestiilet fogadja el, I€p hatalyba és hatarozatlan idére szol.



II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE

[ Fenntarté }

-~
Titkarsag ( lgazgatd Sziil6i kozosség J
[ ) L ]
A\

|\
- - ye \ 7z ( 7 -
Technikai dolgozok Alsos Fels6s Hitéleti
NOKS igazgatohelyettes igazgatohelyettes igazgatohelyettes
) g
Alsds Miivészeti Felsds Mérés- DOK
munkakdzdsseg- munkakdzdsseg- munkakdzosség- értékelés vezetdk
vezetd vezeto vezetd vezetd
Als6 tagozaton Miivészeti targyakat Felso tagozaton Hitéleti
tanitok kozossége tanitok kdzdssége tanitok kozossége munkakozosség

2.1 Az oktatasi intezmeny vezetési szerkezete

2.1.1 Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetOsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezetdsége rendszeresen — havonta egyszer — tart
megbeszélést az aktudlis feladatokrdl. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az igazgatod késziti
eld és vezeti.

A vezet6 személye
Az iskola élén a magasabb vezetd beosztasu igazgato all, aki
— felel a vezetdi feladatok szakszerti ellatasaért és 0sszehangolasaért,

— gondoskodik az iskola pedagogiai programja megvalositasanak szemelyi, targyi, valamint
modszertani feltételeirdl,

— vezeti és elokésziti a nevelotestiileti értekezletet,

— ellendrzi a tagintézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés folyamatossagat
és gazdasagossagat,

— dont az intézményen beliil felmeriil6 hataskori és egyéb vitakban, ha azokat jogszabaly vagy
az SZMSZ nem utalja més szerv hataskorebe,



Az

eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettségeinek az iskola szakszervezeti
szervével és a alkalmazotti megbizottal,

teljes kortien képviseli az iskolat a fenntartdval torténd egyeztetéseken,

teljes kortien képviseli az iskolat kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre meghatarozott
ugyekben eseti vagy allando megbizéast adhat,

ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatokat.

intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény, valamint a
fenntart6 hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

Az

a nevel0 és oktato munka iranyitasa és ellenérzése,
a neveldbtestiilet vezetése,

a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢és ellendrzése,

a nevelési-oktatasi intézmény mikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a munkaltatéi, valamint a
kotelezettsegvallalési jogkdr gyakorlasa,

a kozoktatasi intézmény képviselete,

egyiittmiikodés biztositdsa az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdekképviseleti
szervekkel, a sziilok ¢és a didkok képviselgjével, és a didkmozgalommal vald
egylttmiikodés, a nemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazod6, méltd
szervezése,

a gyermek- és ifjasagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset megel6zésének
iranyitasa,

a dontés — az egyetértési kotelezettség megtartdsdval — az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

intézményvezeto feleléssége

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a koznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben
felelds az alabbiakért:

— aszakszer(i és torvényes miikodésért

— az ésszeri és takarékos gazdalkodasert,
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— apedagobgiai munkaért,

— agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellataséért,

— aneveld- és oktatomunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
— atanul6- és gyermekbalesetek megel6zéséért,

— agyermekek egészsegugyi vizsgalatainak ellatasaért.

A vezet6 helyettes személye

A vezeto6 helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel €s szakképzettséggel,
valamint legalabb 6t év pedagogus munkakorben szerzett gyakorlattal rendelkez6 személy. A
vezetd helyettes/ek irdnyitja/dk kdzvetleniil a pedagdgusok munkajat.

Alsos igazgatohelyettes

Fels6s igazgatohelyettes

Hitéleti igazgatohelyettes

A vezetéhelyettesek felelssége

A vezetd helyettesek és az iskolatitkar munkajukat munkakdri leirdsuk alapjan, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik.

Feladatuk es hataskoruk kiterjed az egész munkakdorikre.
Munkakori leirasaik az SZMSZ mellékletében talalhatok.

Felelosségiik kiterjed a munkakori leirasukban taldlhato feladatkorokre, ezen tulmenden
személyes felel@sséggel tartoznak az intézményvezetonek.

Beszamolasi kotelezettségik kiterjed az intézmény egész miikodésére ¢és pedagodgiai
munkdjara, a belsd ellendrzés tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldando
problémak jelzeseére.

Az operativ vezetési Ugyekben az igazgatd, az igazgatohelyettesek és az iskolatitkar heti
rendszerességgel megbeszeéléseket tart.

Az iskola vezetosége
Az igazgato dontés - elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete.
A vezet6ség tagjai:

— igazgato,
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— igazgatohelyettesek,
— munkakdzosségek vezetoi.

Az igazgatd altal megallapitott munkaprogram alapjan tanacskoznak. Az értekezletek
Osszehivasa az igazgato feladata, a tanacskozasra napirendi ponttol fliggben -tanacskozasi
joggal - meghivhatdé a didkonkormanyzat titkara, az alkalmazotti tanacs elndke, az iskolai
érdekképviselet vezetok, az iskola életével kapcsolatban all6 KHT - k vezetoi.

Az operativ vezetési Ugyekben az igazgatd, az igazgatd helyettesek és a munkakdzdsség
vezetOk havi rendszerességgel tartanak megbeszélést.

Az intézmény vezetOsége, konzultativ testllet: véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik, és dont mindazon tgyekben, amelyeket jogszabaly hataskorébe rendel.

A vezet6k kozotti feladatmegosztas
Az igazgato

— Az iskola ¢élén az igazgatd all, aki vezetéi munkajat kettdé igazgatohelyettes
kozremitkodésével végzi.

— Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztasaval megbizott alkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezesek hatarozzak meg.

— Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelosségét, képviseleti €s dontési
jogkorét, valamint feladatait a koznevelési torvény allapitja meg. Az igazgato ellatja
tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhdzott feladatokat.

Kizarblagos hataskorébe tartozik:
— intézmény képviselete.
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az altalanos igazgatohelyettes (Igazgatéhelyettes I) teljes
felelosséggel helyettesiti. Az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a méasodik
igazgatohelyettes helyettesiti az igazgatot. A helyettesités - az igazgato kizarolagos hataskorébe
tartozo lgyek kivételével - altalanos jellegii.

Akadalyoztatasa esetén a vezet6i, vezet6-helyettesi feladatokat az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes altal kijelolt személy latja el.

Ha a vezetd helyettesitését nem tudtak kijelolni, akkor a vezetdk helyettesitését az
intézményben tartdzkodé munkakozosség vezetd vagy pedagogus latja el.

- Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara kiilon intézkedés ad
felhatalmazast.

Az igazgatohelyettesek, munkakozosség vezetok:
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A vezetd, magasabb vezetd beosztds ellatdsdval megbizottak tevékenységiket az
igazgatd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve latjak el.

Intézkedéslikért az igazgatonak felelnek, akivel munkajukat 6sszehangoljidk. Az
egységes vezetoi eljarast képviselik.

Munkakariik részletes szabalyozasat munkakori leirdsuk tartalmazza.

Ellatjak az iskola igazgatoja altal rajuk ruhézott, a fentiekben felsorolt feladatokat.

Az iskola igazgatdjanak megbizasa alapjan:

szervezik, ellendrzik, iranyitjak és értékelik az iskola oktato-nevelé munkajat,

iranyitjak, szervezik, ellendrzik az iskola miikodését, a pedagogusok, dolgozok és a
tanulok munkajat,

végzik az iskolara harul6 tantigyi és igazgatési feladatokat

javaslatokat tesznek az iskolai munka hatékonysaganak emelésére, a dolgozoi és a
tanul6i munkafegyelem megszilarditasara

gondoskodnak az iskola zavartalan mitkkddésérol

Altalanos igazgatohelyettes: Igazgatohelyettes .

A vezetd beosztas ellatasdval megbizott altalanos igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az
1gazgaté iranyitasa mellett, azzal egyiittmiikodve latja el.

Intézkedéséért az igazgatonak felel, akivel munkajat 6sszehangolja.

Az egységes vezetdi eljarast képviseli.

Munkakare részletes szabalyozasat munkakori leirdsa tartalmazza.

a)
b)

c)

d)

Az igazgatot tavolléte esetén helyettesiti az igazgatot.

szervezi, ellenbrzi, iranyitja és értékeli a szakmai teriilete ( 5-8.évfolyam) oktato-neveld
munkajat.

szakmai teriiletének megfelel6en ellendrzi a pedagogusok, dolgozok, a tanulok, a
gyerekek munkajat.

Vvégzi az intézményre haruld taniigyi es igazgatasi feladatokat az igazgatohelyettes II.
torténd munkamegosztassal.

Ellatja az iskola igazgatdja altal megosztott, alabb felsorolt feladatokat:

Az Orarend elkészitését,
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- Elektronikus napld/rendszer miikodtetését, e-napld ellenérzését,

- Iskolai helyettesités szervezését, adminisztréciojat,

- Megaéllapitja a pedagdgusok tdbblettanitasat,

- Mérés-értékelési, mindségbiztositasi feladatok koordinalasat, ellendrzését,
- A nagy értéki targyi eszk6zok nyilvantartasat, leltar megszervezését, lebonyolitasat,
- A palyazati tevékenység koordinalasat, ellendrzését,

- Oktoberi statisztika elkészitését,

- Ellenérzi a naplokat,

- TankoOnyvrendelés elokészitése, ellendrzése,

- Pedagdgiai mérés-értékelés feladatit.

- Tovabbtanulassal kapcsolatos feladatok koordinalasa, adminisztraciojat.

Segiti az alabbi feladatokat:

- Tantargyfelosztas kidolgozasat

A pedagogus kotott és nem kotott munkaidejének beosztasat

Személyi anyag pontos, naprakész, idérendi vezetését

Az intézmény pénzligyi, gazdasagi tevékenységét.

Javaslatokat tesz az iskolai munka hatékonysaganak emelésére, a dolgozéi és a tanuldi
munkafegyelem megszilarditasara

Igazgatohelyettes I1.

a) szervezi, ellenérzi, iranyitja és értékeli a szakmai teriilete ( 1-4. évfolyam) oktato-neveld
munkajat

b) szakmai teriiletének megfelelden iranyitja, szervezi, ellendérzi a pedagogusok, dolgozok, a
tanulok, a gyerekek munkajat.

C) végzi az intézményre haruld tanugyi és igazgatasi feladatokat.

Ellatja az iskola igazgatdja altal megosztott, alabb felsorolt feladatokat az igazgatdhelyettes I.
torténd munkamegosztassal.

- Szervezi és nyilvantartja a pedagégusok tovabbképzesét,

- A palyakezd6 pedagdgusok mentori halozatanak kiépitését,

- Szervezi es lebonyolitja a tanuldk félevi es ev végi osztalyozo vizsgait, a javitovizsgat,

- Ellendrzi a bizonyitvanyok, jegyzokonyvek, torzskonyvek, beirdsi napld naprakész
vezetését,

- Intézményi és egyéb értekezletek szervezését, lebonyolitasanak segitését,

- KIR adatbazis aktualizalasat, naprakészen tartasat,

- SNI, BTMN-es tanulok nyilvantartasat, kapcsolattartds a fejleszté tevékenységet
végzokkel,

- A HH, HHH, RGYK-s tanuldk nyilvantartasat, tamogatasat,

- Ellen6rzi a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatokat,

- Ellendrzi a naplokat,

- Tankonyvrendelés eldkészitése, ellendrzése,

- Pedagdgiai mérés-értékelés,

- A palyazati tevékenység koordinalasat, ellendrzését,

- Gyermek-és tanulobalesetek jelentéseinek ellendrzése,
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- Az altalanos iskolai beiskolazast koordinalja,
- Védondkkel szoros kapcsolatot tart.

Segiti az alabbi feladatokat:
- Tantargyfelosztés kidolgozésat
- A pedagdgus kotott és nem kotétt munkaidejének beosztasat
- Személyi anyag pontos, naprakész, idorendi vezetését
- Az intézmeény pénzigyi, gazdasagi tevékenysegét.

Javaslatokat tesz az iskolai munka hatékonysaganak emelésére, a dolgozdi és a tanuldi
munkafegyelem megszilarditasara
Munkakozosség vezetok: 1asd munkakdzossegek

Igazgatohelyettes 111. Hitéleti Igazgatohelyettes

- Tevékenységét az igazgatd iranyitasa mellett, vele s a tébbi igazgatdhelyettessel
egylittmikodve latja el. Intézkedéséért az igazgatonak felel, akivel munkéjat 6sszehangolja. Az
egységes vezetdi eljarast képviseli.

- Segqiti a hit- és lelkiélet fejlodését mind a tanarok, mind a didkok, mind a sziilék korében
azaltal, hogy szervezi az intézmény hitéleti alkalmait.

- Segiti a pedagdgusokat, hogy Ok is egyre jobban bekapcsolédjanak a gyerekek lelki
nevelésébe.

- A tantestiiletet érinté lelki programokat szervezi (tanévkezdd lelkigyakorlat, tantestileti
kirandulas lelki tartalma, havi egyszeri lelki 6ra).

- A tanév rendjét €rintd programok hitbeli tartalmara javaslatokat tesz, segiti a keresztény
unnepek megtartasanak rendjét (egyhazi tinnepek, lelkinapok, hittantabor szervezése).

- Vezeti a katolikus hittan-munkakozosséget, koordinalja a névérek kozos hitéletet segitd
feladatait, segiti a hittanorak helyettesitésének megszervezését. .

- Segiti az iskoldban tanitd mas felekezetli hitoktatok munkéjanak zavartalansadgat: timogatja
az orarendkészités 6sszehangolasat, és tajékoztatja a hitoktatdkat a lelki programok, tinnepek
rendjérdl, valamint az adminisztracios feladatok rendjérdl, hataridejérol.

- Segiti az iskola egyhdzkdzséghez, a Szent Istvan-templomhoz kapcsoldédd programjainak
lebonyolitasat (liturgikus alkalmak, hangversenyek a templomban). Sziikség esetén az
id6épontokat egyezteti a masik egyhazi iskola templomi alkalmaival.

- Ellatja az intézmény egyhazi képviseletét, vagy felkér mas névért a képviseletre.

- Varosi és egyhdzmegyei szinten tartja a kapcsolatot a katolikus az egyhazi kozossegek
képviselivel és az egyhdzi szervezetekkel (Kateketikai Iroda, Ifjusagpasztoracios Iroda,
Csaladkozpont).

- Koordindlja a varosi szintii hitéleti programokba val6 bekapcsolodast (adventi gyertyagyujtas,
Okumenikus imaalkalmak, hitéleti szereplések).

- Figyelemmel kiséri a lelki élet elésegitését szolgald egyhazi palyazatokat.

- Segiti a készegi Arpad-hazi Szent Margit Iskolaval val6 kapcsolattartast, és a testvériskolai
programok kialakitasat.

- Jelen van a pedagogus allasra palyazokkal vald beszelgeteéseken, felméri a jelentkezé hitéleti
alkalmassagat.

- Kapcsolatot tart a védondkkel, feliigyeli a munkdjukat az erkdlcsi nevelés tartalmanak
tekintetében.

- Javaslatokat tesz az iskolai munka hatékonysaganak emelésére, a dolgozoi és a tanuldi
munkafegyelem megszilarditasara.
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2.1.2 Alkalmazottak

Az intézmény dolgozdi alkalmazottak, ezért munkavégzésikkel kapcsolatos kotelességeiket és
jogaikat a munka térvenykonyve mellett a alkalmazotti torvény szabalyozza. Az alkalmazottak
egy része oktatd-nevelé munkat végz6 pedagdgus, a tobbi dolgozd az oktatd-nevelé munkat
kozvetleniil vagy kozvetetten segité mas alkalmazott.

Jogszabalyok tekintetében az NKT, a 326/2013. EMMI rendelet, valamint a Kollektiv
Szerz6dés meghatarozo.

A pedagogusok alkotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatdrozza
meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat, melynek tevékenységével az SZMSZ 6nallo
fejezete foglalkozik.

Az alkalmazotti k6zdsségek jogai

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, melyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban allo
minden személyt és kodzosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorldjanak az irasban Kkifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a
javaslattevovel, véleményezdvel kozdlni kell irasban, 30 napon beliil.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkdr gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult
személy, vagy k6z0sség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testiilet szamara kizarolagos intézkedeési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes feleldsséggel
onalléan, - testileti jogkor eseten a testiilet egyszerti tobbség (50 % + 1 {6) alapjan dont. A
testilet akkor hatarozatképes, ha ketharmada resze jelen van.

Az Alkalmazotti Tanacs miikodésének feltételeit az alkalmazotti szabalyzat tartalmazza.

2.1.3 A pedagogusok

A pedagogus munkakdrében a 326/ 2013. (VII1. 31.) EMMI rendelet 17 §-4ban foglaltak
alapjan latja el feladatait.

1. A munkaltatd elrendelheti, hogy a pedagogus a munkakorére megallapitott kotelezd
orajanal tobbet tanitson, ha erre a neveld €s oktatd munka zavartalansdga miatt sziikség
van.
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2. Kijelolés, megbizas valasztas alapjan ellatando egyéb feladatok: tanuldi Kiséret,
tanulmanyi kirdndulas szervezése, osztalyfénoki teend6k, munkak6zosség vezetés,
versenyekre felkészités, palyavélasztési irdnyitas, szertar, leltarkezelés, konyvtarvezetés,
sport, szabadidd szervezés, kozmiivel6dési intézményekkel kapcsolattartas, stb.

3. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt nem tudja az orarendben kijel6lt orajat
megtartani, az igazgatohelyettes gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az aldbbiak szerint:

A pedagodgust elsésorban azonos szakot tanitdo pedagogussal kell helyettesiteni, aki lehetéség
szerint a helyettesitett pedagogussal egyeztetett mddon koteles a tananyaggal tovabbhaladni;
a pedagogus helyettesitése csoportfoglalkozéds esetén a parhuzamos csoportok
Osszevonasaval is megszervezheto;

— ha az eseti helyettesités a fenti médon nem lehetséges, a tavollévé pedagogus oraja
helyett lehetdség szerint az osztalyban tanité masik pedagoégusnak kell orat tartani,
aki tanmenet szerint koteles a tananyaggal tovabbhaladni,

— mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezetd a kijelolt pedagogust, a
kijelolt pedagogus onmagat erre alkalmasnak tartja és oOravazlattal utdlag is
bizonyithat6 az ora szakszeriisége,

— ha az eseti helyettesités a fentiek szerint nem lehetséges, és a tavollévo pedagdgus
Oraja el6tt vagy utan az osztalynak nincs Oraja és atszervezéssel sem oldhaté meg
elmaradhat,

— egyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanulok pedagogiai feliigyeletérdl, ennek
ellatasara az intézmény barmely pedagdgusa beoszthato,

— A hianyzé pedag6gus 6rakozi Uigyeletét automatikusan az a pedagdgus latja el, aki
kdzvetlenil az ligyelet utani tandran helyettesiti. Ha a helyettesitett pedagégusnak az
tigyelete utan nincs orarendi Oraja, az adott napon 6t helyettesité azon pedagogus
koteles orakozi ligyeletét ellatni, akinek a helyettesitd 6rdja kdzelebb van az érakozi
ugyelethez.

— Reggeli tligyeletrdl varatlanul tdvolmaradd pedagdgus esetében az iskolat nyito
technikai dolgozd haladéktalanul koteles értesiteni a vezetdt €s a gyermekek
biztonsdgos feliigyeletérdl egy tanteremben koteles gondoskodni a vezetdi
intézkedesig.

— Ha a pedagogus tdvolmaradasa eldrelathatoan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény — sziikség szerint az drarend modositasaval — gondoskodik arrél, hogy a
tavollévo pedagdgust azonos szakos pedagdgus tudja tartdsan helyettesiteni.
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2.1.3.1 A pedagogusok jogai

A nevelési, illetve pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanitas
maodszereit megvalasztani.

— A helyi tanterv alapjan, a szakmai munkakdzosség véleményenek kikerésével
kivélasztani az alkalmazott tankdnyveket, tanulméanyi segédleteket, taneszktzoket.

— Iranyitani és értékelni a gyermekek, tanulok munkajat.
— Mindsiteni a tanuldk teljesitményét.
— Hozzajutni a munkajahoz sziikséges ismeretekhez.

— A nevelGtestiilet tagjaként részt venni a nevelési-oktatasi intézmeny nevelési, illetve
pedagdgiai programjanak tervezésében és értékeléseben, gyakorolni a személyét
megilletd jogokat.

— Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel Gtjan
gyarapitani, részt venni pedagogiai kisérletekben, és tudomanyos kutatdmunkaban.

— Szakmai egyesiletek, kamardk tagjaként vagy képviseletében részt venni helyi,
regionalis és orszagos kozoktatassal foglalkozd testliletek munkajaban.

— Személyét, mint a pedagdgus kozosseg tagjat megbecsiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveléi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

— Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés
forméajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.
Az informatikat tanitd pedagégusok munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak
az iskolaban torténd hasznalatra. Az intézményvezetd dontése szerint az informatikat
kiemelkedd szinten hasznositd tovabbi pedagdgusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitdgépeket az iskoldban kell tartani es hasznélni, egyedi esetben — ir&sos
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagégusok otthonukban is hasznalhatjak.
Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili,
a pedagogiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban
torténd hasznalatakor.

2.1.3.2 A pedagogusok kotelességei:

Nevel6- oktatd tevékenyseg keretében az ismereteket targyilagosan és tobb oldaldan
kozvetiteni.

— Neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe venni a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segiteni a gyermek, tanuld képességének, tehetsegének
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kibontakozasat, illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek,
tanuld felzarkozasat tanulotarsaihoz.

— A gyermekek, tanulok részére az egészségik, testi épséglik megodrzéséhez sziikséges
ismereteket atadni, és ezek elsajatitasardl meggy6z6dni; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikseges
intézkedéseket megtenni.

— Kozremiikédni a gyermek-és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban.

— A gyermekek, tanuldk, emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartani.

— A sziiloket és a tanulokat az oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni.
— A szil6 és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

— A pedagdgus 7 évenként legalabb egy alkalommal - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesz részt. A tovabbképzésben részt vevd, tanulmanyait
sikeresen befejezé pedagdgust - jogszabadlyban meghatarozottak szerint - anyagi
elismerésben kell részesiteni. Megsziintethetd annak a pedagégusnak a munkaviszonya,
illetve alkalmazotti jogviszonya, aki a 120 Oras tovabbképzését nem fejezte be
sikeresen.

2.1.3.3 Az alkalmazas feltételei:

— Rendelkezzen az eldirt képesitéssel.
— Biintetlen el6¢letli €és cselekvoképes legyen.

— A pedagbgust, ha nem rendelkezik legaldbb 5 év pedagdgus munkakdrben szerzett
gyakorlattal vagy pedagogus szakvizsgaval, a munkaltaté csak abban az esetben
alkalmazhatja hatarozatlan idére, ha egy évre sz6l6 munkaszerzddése, alkalmazotti
kinevezése soran meggy6z6dott szakmai alkalmassagarol.

2.1.3.4 Munkakori kotelessegek

A pedagdgus munkakori kotelessége az egyes pedagdgus munkakordkre eldirt, illetve a
kotelezd oraszamban tartando tanitasi, nevelési feladatok, tovabba a tanitas elokészitése, a
tanoran kiviili foglalkozasokkal szorosan Osszefiiggé olyan feladatok ellatasa, melyek a
pedagdgus szakértelmét igénylik.

2.1.3.5 4 pedagogusok neveld-oktato munkaval 6sszefiiggd megbizasainak elvei

A legsziikebben értelmezett alaptevékenységen - a tanitdsi orak ellatasan - tal az intézmény
akkor miikodoképes, ha a hatékony miikodéshez szikséges jol kulonvalaszthatd és
korvonalazhatd feladatokat Kkijel6lt, valasztott és esetenként vallalkoz6” felelésok,
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megbizottak, stb. latjak el. Ezek egy részét rendeletek szabalyozzak, mas részét a tarsadalmi
szlikséglet, illetve a kialakult gyakorlat indokolja és teszi sziikségessé.

Jelenleg intézményiinkben a feladatok ellatasahoz az alabbi megbizatasok szikségesek:
Igazgatohelyettesek szdma: harom

— Az igazgatohelyettes megbizasahoz a nevel6testiilet hozzajaruldsa sziikséges.
Munkak6zosség vezetdk szama: négy

— A munkako6zosségek javaslata alapjan az igazgatd bizza meg a feladat ellatasaval.
Megilleti heti 1 6rakedvezmény és potlék, megbizédsuk 5 évre szdl.

Didkdnkorményzatot segité pedagdégusok szama: kettd
— Megbizasuk a toérvényi szabalyozas szerint torténik.
— Munkavédelmi felelds:

— Megbizasa hatdrozatlan iddre szol, az igazgatd bizza meg, sem poétléka, sem
kedvezménye nincs

Tlzvédelmi felelds:

— Megbizasa hatarozatlan idére szol, semmilyen kedvezmény nem illeti meg, az igazgatod
bizza meg a feladat ellatasaval.

Osztalyfonokok szama:16
— Az igazgaté bizza meg, idStartama 1-4 évre sz6l. Orakedvezmény és potlék illeti meg a
megbizas idejére.
Megallapodas alapjan véllalhat6 feladatok:
— tankonyvfeleldsi tevékenység, tanfolyamvezetés, hulladékgylijtés szervezése. E

feladatok ellatasara a pedagdogus nem kotelezhet6. Ha dijazas ellenében a megbizast
elvallalta, a munkat 6 koteles ellatni, teend6it mas pedagogusokra at nem harithatja.

— A gazdasagi és egyéb adminisztracios feladatokat az iskola tigyviteli dolgozoi végzik.
A megbizas szempontjai.

— A megbizds alapja a pedagdgus ratermettségének optimalis kibontakoztatésa,
figyelemmel az alabbiakra:

— szakképzettsege, emberi magatartasa,

— ¢érdeklddése, adottsagai,

— egyenletes teherviselése,

— tobblet jovedelmek igazsagos elosztasa,

— egyéni ambicidk,
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— A megbizds iddtartamanak megallapitdsa annak a jogkore, aki a megbizast adta,
figyelembe véve a javaslattételt is. Altalanos id6tartama: 1-5 év.

2.1.3 A nevelotestiilet

A nevel6testiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve. A nevel6testiilet
tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaloja,
valamint a neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli dolgozoja.
Kdzvetlen iranyitdja az iskola igazgatoja.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkdrokkel
rendelkezik. (Nkt. 70.§) A nevelési és oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével
kapcsolatos iigyekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattételi jogkorrel
rendelkezik. Egy tanév soran a nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket
tart.

Kiemelt:

e tanévnyito értekezlet,
o felévi- és év végi osztalyozo értekezlet,
o félévzaro értekezlet
e tanévzaro értekezlet,
Az aktudlis felmeriil6 problémék, feladatok megbeszélése céljabdl esetenként un. operativ

testtleti, informativ értekezletekre is sor kerilhet.
Dontéseit altalaban nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza.
Titkos szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

e Vezetd valasztas soran
¢ A nevel6k képviseletében eljaré pedagdgus megvalasztaskor
Az utdbbi esetben a szavazatok egyenlGsége esetén az igazgato szavazata dont. Az igazgatonak

torvény altal biztositott vétojoga van.

Az értekezleteken elhangzottakrol jegyz6konyv, feljegyzés készil.

2.1.3.1 A nevelétestiilet feladatai és jogai

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

A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa

A neveldtestiilet egyes feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésével, vizsgalataval kapcsolatos
eljarasi jogardl lemondhat. Ebben az esetben az eljarés lefolytatasa céljabdl meghatarozott idore

21



bizottsagot hoz 1étre, kijelol harom neveldtestiileti tagot. Személyiik elére nem meghatarozott
— kivéve a diakonkormanyzat patrondld tanaranak személye — minden aktuélis alkalommal a
neveldtestiilet dont a masik két neveld személyérdl. Kelld tajékozodas, az atruhazott jogkor
gyakorldjanak beszamoloja utan, a nevel6testiilet adott esetben a dontési jogardl is lemondhat.
Ekkor a nevel6testiiletet képviselé személyek élnek kepviseleti jogukkal és dontenek. A
hatarid6 a beszamolotol szamitott egy het.

A Pedagodgiai Program, nevelési program és a szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasanak
jogat a neveldtestiilet nem ruhdzhatja at.

2.1.3.2 4 nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altalaban- a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A
szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevel6testiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékezteté jegyzékonyvét kijelolt pedagdgus
vezeti, melyet 8 napon belll el kell késziteni.

A jegyz6konyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai
kozil két hitelesito irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

2.1.4 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A munkakdzosségek célja

rrrrrr

munkdra, annak tervezésére, szervezésére €s ellendrzésére szakmai munkak6zosségeket hoznak
létre.

A szakmai munkakozdsség vezetdjét az intézményvezetd bizza meg a munkakdzosség
kezdeményezése alapjan. A megbizas tdbbszdr meghosszabbithatd.

A szakmai munkakozossegek feladatali

A munkakdzosség a magas szinvonall munkavégzés érdekében:
- fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat,

- szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

- 0sszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- felméri és értékeli a tanuldk tudasszintjét,

- 0Osszeallitja a vizsgak (kulénbozeti-, osztalyozoé-, javitd-, helyi-, sth.) feladatait és tételsorait,
- kiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,
- végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- felzarkoztato foglalkozasokat szervez,

- tanoran kivili foglalkozasokat szervez,
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javaslattétel a taneszkdz beszerzésre
eredmeényvizsgalatok és ezek értékelése, feladatok meghatarozésa,
modszertani segédletek kidolgozasa,
iskolan belili tovabbképzések szervezése,
palyakezddk segitése,
tanmenetek, foglalkozasi tervek 6sszehangolasa,
tantargyak kozotti koordinécios lehetdségek feltarasa,
tanordn Kkivili feladatok ellatasa, ezek eredményes megszervezése, lebonyolitasa
/innepségek, versenyek, palyazatok, stb./ ,
tankonyvrendelés 0sszehangolasa és segitése, zenei szemléltetd anyag beszerzése,
félevkor és évvégén beszamolo készitése, a munka értékelése,
Specidlis feladatok:

o kozremiikddik a csoportok kialakitasaban, elhelyezésében,
ebédeltetés rendjének beosztasa,
szll6i kozosség tevékenységének segitése,
pedagogusok Uligyeleti beosztasanak elkészitése,
diakugyelet megszervezése,
hazirend kimunkalasa,
a palyavalasztoi felvilagositd munka segitése,
ismeretszerzo kirandulasok szervezésének segitése,
tandran kivili iskolai programok szervezése,
o hospitaciok, bemutatok szervezése,

O O O O O O O O

Dontési jogkorébe tartozik:

Az

A

o amukddési rendjének és munkatervének elfogadasa,
o az iskolai tanulmanyi versenyek programja,

o Véleményezesi jog illeti meg:

o apedagogusok helyi kitlintetésre valo felterjesztéskor.

intézmény szakmai munkakézosségei

Alsé tagozatos munkakozosség: 1.-4. évfolyamok

Fels6s munkak6zosség: 5.-8. évfolyamok

Miivészeti munkakozosség: Miivészeti oktatdshoz kapcsolddd kollégak kozdssége
Mérés- értékelési munkacsoport: A belsé értékelési csoport végzi az intézményi és
pedagogus onértékeléssel kapcsolatos feladatok elvégzését, valamint az egyéb mérések
lebonyolitasat, elemzését, ertékelését.

Valamennyi munkakdzdsség munkatervet készit, amely iskolai munkaterv része.
Cselekvési litemtervnek megfelelden hatarozza meg éves feladatait.

YV VY

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok: Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak
megoldasara a tantestiilet tagjaibél munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az
igazgatd dontese alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza
létre, tajékoztatni kell err6l a nevelGtestiiletet. Az alkalmi munkacsoport tagjait a
neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgatd bizza meg.

szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkak6zosséget az intézmény vezetOsége

felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Ezen tulmenden téjekoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi pontjaival
kapcsolatban.
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A munkakozosség vezet6k tovabbi feladatai és jogai:

- iranyitja a munkakozdsség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket hiv
0ssze, bemutato foglalkozasokat szervez,

- Osszedllitja a pedagbgiai program és a munkaterv alapjan a munkak0zdsség éves
munkaprogramjat,

- beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol.
Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakdzosségre vagy a didkdnkorméanyzatra.

Az étruhazott jogkor gyakorldi: a bizottsdgok, az osztalykdzosségek tanarai és a szakmai
munkakozosségek vezetéi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelGtestiiletnek a
munkatervben rogzitett félévi értekezletek idépontjaban.

A nevelétestilet altal létrehozott bizottsag:

A Fegyelmi Bizottsag feladata:

- a hdzirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
- az érintettek meghallgatasa utan targyilagos déntés hozatala.

Tagjai:

- az intézmény vezetdje vagy helyettese,

- az érintett tanulo osztalyfénoke,

- egy, - a fegyelmi igyben fliggetlen pedagogus,
- egy, - a tanulo altal felkért pedagogus,

- a didkdonkormanyzat képviseldje.

Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésen kivil az osztalykdzosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi é€s szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kozosseggel kozvetlenil foglalkozé pedagdgusokra ruhazza at.

A nevel6testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalyk0zOsségek esetében az
osztalyfénokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfondk sziikség esetén — a
felelds vezetd helyettes tudtaval — Ugynevezett neveléi értekezletet hivhat dssze, melyen az
osztaly pedagogusainak jelen kell lennitk.

2.1.5 A diakénkormanyzat

A didkdnkormanyzat szervezete
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A tanulok, tanuldkozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai Diakonkormanyzat (DOK) latja
el patrondlo tanar kozremiikddésével és iranyitasaval.

A DOK a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik (2011. évi
CXC. Ntk. 48. §) A DOK dontési jogkorrel rendelkezik — a neveldtestiilet véleménye alapjan-
sajat kozosségi elete tervezésével, megszervezesével kapcsolatban, valamint képvisel6ik
megvalasztasaban. A tanuldk jogosultak képviseltetni magukat a DOK-ben.

A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érintd ligyekben, ha megvalasztasaban
a tanulok tobb mint 50 %-4anak képviselete biztositva van.

Az osztalykdzosségek a didkdnkormanyzat legkisebb egységei, minden osztalykdzosség
megvalaszthatja az osztaly DOK képviseldit és az osztaly titkarat, valamint kiild6ttet delegél az
intézmény diakonkormanyzatanak vezetOségébe. A tanulokozosségek ily modon 6nmaguk
didkképviseletérél dontenek.

Az intézmény teljes tanulokozosségének érdekképviseletét a valasztott DOK bizottsag latja el.
Az DOK tagjai alkotjak a didkonkormanyzat vezetSségét, rajtuk keresztiil gyakorolja jogat.

A Didkonkorményzat: 20/2012. EMMI (V111. 31.) 120. § alapjan:

(2) A didkdnkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

a) sajat mikodésérol,

b) a didkdnkormanyzat miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

c) hataskdrei gyakorlasarol,

d) egy tanitas nélkili munkanap programjarol,

e)az iskolai didkdnkormanyzat tajékoztatdsi rendszerének létrehozéasardl és
miikddtetésérol, valamint

(3) A didkdnkorményzat SZMSZ-ét a vélasztdo tanuldkdzosseg fogadja el, és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatdé meg, ha az
jogszabalysértd vagy ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ
jovahagyasardl a nevelOtestiiletnek a jovahagyasra torténd beterjesztést kovetd harminc
napon belul nyilatkoznia kell. Az SZMSZ-t vagy annak modositasat jovahagyottnak kell
tekinteni, ha a nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

(4) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

(5) Az iskolai didkonkormanyzat véleményét - az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul -

a) a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

c) a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) az iskolai sportkdr miikodési rendjének megallapitasahoz,

e) az egyeb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasahoz,

g) az intézmeényi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben
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ki kell kérni.

(6) Azokban az lgyekben, amelyekben a didkénkormanyzat véleményének kikérése
kotelezo, a diakonkormanyzat képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, és az eldterjesztést,
valamint a meghivot - ha jogszabaly masképp nem rendelkezik - a targyalds hatarnapjat
legalabb tizenot nappal megel6zéen meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

(7) A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola,
a kollégium helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola, a kollégium
miikodését.

(8) A didkkozgytilés 6sszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi, a
tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint.

(9) A diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

(10) A diadkénkormanyzatok jogosultak szovetséget létesiteni, tovabba ilyenhez
csatlakozni. A szovetség az iskolaban a diakénkormanyzat jogait nem gyakorolhatja.

A didkénkormanyzat véleményezési joga
Kotelezd a DOK véleményét kérni a kdvetkezd esetekben:
— az iskola tanuldja ellen indult fegyelmi eljaras esetén,
— SZMSZ tartalmat illetéen,
- az intézmény megszuntetésével, atszervezésevel, feladatainak
megvaltoztatasaval, nevének megvaltoztatasaval kapcsolatos dontések elétt,
— atanuldi tankonyvek, taneszk6zdk megvasarlasahoz nydjtott tamogatas maédjaval
kapcsolatos nevel6testiilet dontések elatt,
— atanév helyi rendjének megfelelden a tanulokat érinté programok tekintetében,
— a tanuldk nagyobb kozosségét érinté kérdésekkel kapcsolatos dontések
meghozatalanal,
— atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszdmolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
— atanulok kozosségét érintd versenyek megszervezéséhez, meghirdetéséhez,
— aziskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,
— atanoran kivili tevekenységek formainak meghatarozasahoz,
— a konyvtar és a sportlétesitmények (tornaterem, focipalya, kosarlabdapalya)
miikodési rendjének kialakitasahoz,

Ezekben az tgyekben, valamint amelyekben egyetértési jogot gyakorol, az elSterjesztest,
meghivot hatarid6 elott legalabb 15 nappal el kell juttatni a DOK részére.
A tanuldk feladatait és jogait a (2011. évi CXC. Ntk. 48. §) részletesen rogziti.

A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkdnkormanyzat
zavartalan miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit
az intézmenyi SZMSZ és a hazirend hasznélati rendszabalyai szerint téritésmentesen veheti
igénybe.

2.1.6 A sziilok kozossége

Az iskolaban a sziil6knek a koznevelési tdrvenyben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelesseégiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik.
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Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb dontéshozo szerve a sziildi szervezet vezetdsége.

A vezet6ség munkdajaban az osztaly /csoport sziiléi kozosség tagjai vehetnek részt.
Miikodésiiket az altaluk készitett szervezeti €s miikodési szabalyzatuk részletezi.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviselOket valasztjak:
— elnok,

— elndkhelyettes.

Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztidlyban
valasztott elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai sziil6i szervezet
valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak vagy
vezetdségének munkéjadban az osztily sziildi szervezetek elndkei, elndkhelyettesei vehetnek
részt.

Az iskolai sziil6i szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskola sziildi szervezet valasztmanya vagy iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tébb mint 6tven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazéssal,
egyszeril szotobbséggel hozza. Az iskolai sziil6i szervezet valasztményéat vagy az iskolai sziil6i
értekezletet az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 1 alkalommal 6éssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai sziildi szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

— megvalasztja sajat tisztségviseldit,

— kialakitja sajat miikodési rend;ét,

— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

— képviseli a sziildket és a tanulokat a kOznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

— véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak,
— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Sziildi szervezet dontési joga:

- Jogszabaly iskolai SZMSZ altal a sziil6 részére megallapitott tovabbi jogok,
- Sajat miikddési rendjérdl és munkaterérdl, tisztségviseld1 megvalasztasarol.
A sziil6i szervezet egyetértési joga:

- Els6 tanitasi 6ranak legfeljebb 45 perccel korabban torténd elkezdésének bevezetéséhez.

Véleményezeési jog:
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- Iskola megsziintetésével, atszervezesevel, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott

- Iskolai tanév helyi rendjének (munkatervnek), neveldtestiileti elfogadasakor

- Iskolavezetd megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos dontés eldtt

- Tankonyv vasarlasi tamogatas modjaval kapcsolatos neveldtestiileti dontés elott

A szUléi szervezet tajékoztatashoz valé joga:

Tartés tankonyv, segédkonyv iskolai konyvtarbol, ennek hidnyabol iskolatdl torténd
kolcsonzési igényre vonatkozd felmérés eredményérdl, valamint a szocidlisan raszoruld
gyermekek tankdnyv tdmogatasi igényeire vonatkozo felmérés eredményérél minden év junius
15-ig az igazgatonak tajékoztatni kell az iskolai sziildi szervezetet.

A sziilék jogai és kotelességei két nagy csoportra oszthatok. A sziil6k egyéni jogai €s
kotelességei, illetve a sziilok kozosségét megilletd jogok és kotelességek. Ezek leirasa a
Nemzeti Kdznevelési Torvény 72.8-ban (2011. évi CXC.)-ban talalhato.
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III. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

3.1 Az intézményi miikodést megalapozo alapvetd kozszolgalati feladatok

Az intézmény muikodését meghatarozé alapveté kozszolgélati feladatok: &ltalanos iskolai
nevelés-oktatas, amely feladat &gazati térvényben és mas vonatkozd jogszabalyokban altal
eloirt teljesitésének kereteit a pedagogiai program hatidrozza meg.

A nevelés-oktatds folyamatanak objektiv szinteréll az intézmény épllete, helyiségei,
valamennyi berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az
SZMSZ szabélyozza.

3.2 A tanév helyi rendje

A tanév rendjének meghatarozésa
A tanév rendjét az errdl sz616 miniszteri rendelet hatarozza meg.

Iskolai tanév: A tanév szeptember I-jétél a kovetkez6 év augusztus 31-ig, az utolso
tanitasi nap janius 15.

A tanév altalanos rendjér6l az oktatasért felelos miniszter évenkent rendelkezik. A tanév
helyi rendjét, programjait a nevelétestiilet hatarozza meg és rogziti munkatervben az
érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mitkodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények, programok és iinnepségek modjat és idépontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- a vizsgak (osztalyozo6-, javito-, helyi-) rendjét,

- a tanitasi szlinetek (6szi, tavaszi, téli ) idépontjat a miniszteri rendelet keretein beliil,

- a bemutato orék és foglalkozasok rendjét,

- a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiléi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet

iddpontjait az intézmény bejaratanal ki kell fliggeszteni.
Az intézmény nyitvatartasa
A tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon:

7:00 - 17:00 -ig
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Reggeli Ugyeletet 7:00-7:30 kozott, delutani Ugyeletet 16:00-17:00
kdzott biztositunk.

A hivatalos tgyek intézése tanitasi napokon:
7:30 - 14:30 -ig

A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az intézményvezeté adhat engedélyt — eseti
kérelmek alapjan.

Tanitasi szinetek alatt, valamint szombaton és vasdrnap a nyitvatartas csak az
intézményvezeté altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyebként zarva kell tartani!

Az iskola tanitasi sziinetekben Ugyeleti rend szerint tart nyitva.

Az intézmény vezetbje az intézményben egy nevelési éven belll 6t nevelés/tanitas nélkdli
munkanapot kijel6lhet szakmai tovabbképzésre, nevelési értekezletre, egyéb szakmai feladatok
megvaldsitasa érdekében.

Ennek id6pontjarol a sziiloket legkésObb a zarvatartas eldtt 7 nappal értesitjiik.

3.3 A tanitéasi napok rendje

47 = 7

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal dsszhangban levd
6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijeldlt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi orak idétartama) 8 oratol 13.30 Oréig
tart. A kotelezOen valasztott tandrakat 16 ordig be kell fejezni.

Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

rer e r

Ora csak indokolt esetben tarthato.

A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato és a
vezetd helyettes tehetnek. A tanitasi ordk tanuldkra vonatkozd szabalyait a hazirend
tartalmazza.

Az osztadlyban tanulé didkok egy osztalykozosseget alkotnak. Az osztalykdzosség
tanulolétszama rendeletben meghatarozott, az osztalykdzosség €é1én pedagdgus vezetdként az
osztalyfénok all.

Az osztalyfonokot a felelos igazgatohelyettes és a munkakdzOsség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgato bizza meg. Az osztalyfénok jogosult — az osztalykdzdssegben
tapasztalt problémék megoldasara — az osztalyban tanitd pedagdgusok osztalyértekezletét
dsszehivni.
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Bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykdzosség diakjai azokon a tanitasi 6rakon,
melyeknek eredményessége erdekében szilkséges a kisebb tanulélétszam (idegennyelv-6rék,
matematika, technika, informatika, magyar). A tanul6csoportok bontasat a tantargy sajatos
jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

Az 6rakdzi sziinetek rendje

Az Orakozi sziinetek idétartama: 10 vagy 15 perc, a hazirendben feltlintetett csengetési rend
szerint. Az 6rakozi szlinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb id6tartama 5 perc.

Minden sziinet ideje alatt — a tanulok egészsége érdekében — a tantermekben szell6ztetni kell.
Az orakozi sziinetet a kijel6lt étkezési idOn kiviil a tanulok — egészséguk érdekében — lehetdség
szerint az udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

Az ebédeltetést lehetdség szerint 12 és 14 o6ra kozott kell lebonyolitani. A dupla orak az
igazgatohelyettes engedélyével — az 6rakozi szinet eltolasaval — tarthatok, de a pedagdgus
koteles felligyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az intézményi fellgyelet rendszabalyai

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanul6 felligyelet nélkil nem tartdzkodhat. Az drarend szerinti
kotelez6 tanitasi ordk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagdgus feltigyel. Az 6rakdzi szlinetekben, valamint kozvetlenil a tanitasi
1d6 eldtt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagdgusok
és diakok latjak el.

Az intézmény évente Ugyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fliggvényében. Az lgyeleti rend
beosztéséért a feladattal megbizott igazgato-helyettes a felelds.

Az ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagdgus felelds az tigyeleti
terulet rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az lgyeletes pedagdogus feladatait az
ugyeleti rend szabalyozza.

Tanuloi Ugyeleti rendszer segiti az tgyeletes pedagdgusok munkajat, melynek szabalyai a
hazirendben talalhatok.

A tanitas nélkili munkanapokon akkor tartunk gyermekfelligyeletet, ha azt az intézmény
tanuldi, gyermekei kozul legalédbb 10 {6 tanuld szamara igénylik a sziil6k.

3.4 Tanuldi jogviszony létesitese

— A koznevelési torvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését és megsziinését,
és a tanuloi, jogviszonybol kdvetkez6 jogokat és kotelességeket.

— Atanul6 a tanuldi jogviszonyon alapulé jogait a beiratas napjatol gyakorolhatja.
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— Az iskolai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

— Az iskola a fenntart6 altal meghatdrozottak szerint a beiratkozés idejét és modjat a
hataridé el6tt 30 nappal koteles nyilvanossagra hozni.

— A beiratkozaskor igazolni kell a sziil6 ¢és a tanuld személyazonossagat és a lakcimet
(szuletési anyakonyvi kivonat, személyi igazolvany, lakcimet igazol6 igazolvany).

— Els6 osztalyos tanulok beiratasakor sziikséges még az Ovoda altal kiallitott dvodai
szakvélemény, vagy a nevelési tanacsado, illetve a szakértdi és rehabilitacios bizottsag
szakvéleménye arrdl, hogy a gyermek iskolaérett, és megkezdheti az adott tanévben az
altalanos iskola els6 osztalyat.

— Az elsé osztalyba beiratkozott tanulok esetében azonban egyes tanuldi jogok - a beiratas

idépontja helyett — az elsd tanév elsd tanitasi napjatol érvényesiilnek.

— llyenek példaul a szocidlis tamogatashoz val6 jogok, a tanul6biztositas, diakigazolvany
igénybevétele. Ugyanakkor az iskolai rendezvények latogatasa mar az elsé tanév
megkezdése elétt megilleti a tanulot.

— Amennyiben atvételrél van szo, sziikséges az el6zd iskola altal kiallitott , Ertesités
iskolavaltasrol” ¢. nyomtatvany.

— Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésenek feltételeit. A tanuldi jogok és kotelezettségek gyakorlasénak helyi
szabélyait az intézmény hézirendje tartalmazza.

Megsziinik a tanulo6i jogviszonya a tanulonak az iskolaval:

e Ha a sziil6 kérése alapjan a tanulot masik iskola atvette, az atvétel napjan.

e A nyolcadik osztalyt végzett bizonyitvanyanak kiallitasa napjan.

e A tankotelezettség utolsd éve szorgalmi idejének utols6 napjan, ha a tanulo
tanulményait nem kivanja tovabb folytatni.

e A tankoételezettség megsziinése utan az iskola is megszintetheti a tanuldi jogviszonyt,
ha a tanulé nem végezte el a nyolcadik évfolyamot, mert az intézményben felndttoktatas
nincs.

Az intézményben kulon felvételi eljaras nincs, az ének-zenei emelt szintli oktatas sikeres
megvalositdsahoz alkalmassagi vizsgélatot tartunk. A jelentkezd tanulok a létszdmhatarok
figyelembe vételével keriilnek felvételre. Az alkalmassagi vizsgalat zenei, ritmikai, hallasi
tertletekre terjed Ki.

Az iskoldba valo felvétel feltétele a tanuldval és sziileivel/ gondviseldjével vald talalkozas,
elbeszélgetés. A talalkozas célja fényt deriteni arra, hogy a jelentkezni kivand tanuld illetve
annak csaladja mennyire tud azonosulni az intézmény keresztény katolikus értékrendjével.
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3.5 Az intézmény munkarendje

3.5.1. A vezetok intézményben valé tartozkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején belll reggel 7:30 és délutan 16:00 kozott egy vezetOnek az
intezményben kell tartézkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétol a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo, halaszthatatlan teenddk
megtételére. Az iigyeletes vezeté akadalyoztatisa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetoi
helyettesitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

3.5.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét a hatélyos
jogszabalyok betartdsaval — az intézményvezet6 allapitja meg. Az alkalmazottak munkakéri
leirasat az intézményvezetd késziti el. Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben
be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat, melyrdl tajékoztatast
kapnak A vezet6-helyettesek tesznek javaslatot — a torvényes munkaidé és pihen6idd
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és az
alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

3.5.3. A pedagogusok munkarendje

— A pedagbgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje kotelezé o6rakbol, valamint a
nevel6-oktatd munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld
foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges 1d6bdl all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

— A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és a helyettesitési rendet az
igazgatohelyettes allapitja meg.

— A pedagogus koteles a tanitasi, foglalkozasi beosztasa szerinti Oraja ill. a beosztés szerinti
munkaideje el6tt idében megjelenni, hogy a zavartalan munkakezdés biztositott legyen.

— Az elso orat tartd pedagogus 7:45- 8:00 a tanteremben feliigyel a tanulokra ill. elokésziil a
tanitasi orara.

— A pedagdgus koteles munkakezdése elétt 15 perccel munkahelyén megjelenni.

— Az oktatési intézmény érdekében esetenkénti felkérésnek /pedagogiai, szervezési/ koteles
eleget tenni.
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— A pedagdgus munkabdl valo tavolmaradasat, annak okat lehet6leg el6z6 nap, de legkés6bb
munkdajanak megkezdése elott féloraval koteles az oktatdsi intézmény vezetésének
bejelenteni.

— Azugyeletes nevel6 7.00 orakor a szolgalati helyén kdteles fogadni a tanuldkat. A felligyelet
kiterjed a fegyelemre, az iskolai vagyontargyak védelmére, a tisztasagra.

— Ha a pedagogus el6tt legalabb 1 nappal elébb ismert munkabol vald tdvolmaradasa, hogy
orait, foglalkozasait szakszerien helyettesithessék, helyettesité munkatarsanak minden
szlikséges segitséget /taneszkdzok, tanmenetek, sth./ adjon meg.

— A pedagogus munkakdrében koteles ellatni a tanitasi orékat, a csoportfoglalkozasokat, a
tanitasi oran kivili szervezeti formékat az érvényes tantargyfelosztas és az iskolai tervek
alapjan, az SZMSZ pontjainak figyelembevételével, valamint minden ezekhez kapcsol6do
pedagdgiai tevékenységet - tervezés, felkésziilés, ellenbrzés, adminisztracios feladatok,
megbizasok ellatasa, tanulmanyi-orszagjar6 kirandulasokra, sport és tanulmanyi
versenyekre, koézmiivelddési rendezvényekre vald felkészités és kiséret, kapcsolat €s
programok a csaladdal, intézményekkel, szabadid6 szervezés és minden olyan feladat -
melyet az intézmény kiilonb6zé munkatervei, szabalyzatai szamara el6irnak.

— Ugyeleti beosztasat, a szilkséges Iétszam figyelembe vételével a munkakozosség vezetdk
koordinaljak.

— Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét — az alkalomhoz
ill6 6ltozetben — kotelezo.

— Tantestlleti munkajat, emberi magatartasat a kollegialis szellem jellemezze.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret els¢ napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnydban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitandé ki. Szombati és
vasérnapi napokon, tnnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet hatarozza meg a pedagdgusok munkaidejére
vonatkozo szabalyokat.

A pedagdgusok munkaidejének kitdltése:

17. 8 (1) Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus szamara a kotétt munkaidének
neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

1. foglalkozasok, tanitasi 6rak eldkészitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmeény kulturélis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezése,

4. a tanuldk nevelési-oktatasi intézményen beliili 6nszervez6désének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasa,

5. elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tanorai és egyeb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feltigyelete,

6. a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

34



7. a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel 6sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagogiai tevékenyseghez kapcsolodo lgyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadoora megtartasa,

12. osztalyfénoki munkéval 6sszefiiggd tevékenység,

13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,

15. munkakdz6sség-vezetés,

16. az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kdzremiikddeés,

17. kdrnyezeti neveléssel dsszefliggd feladatok ellatasa,

18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

19. hangszerkarbantartds megszervezése,

20. kiilonbozo feladatellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kdzotti utazas,

21. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tanorai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa, valamint

22. a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

23. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai foglalkozas,
amely

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,

e) napkozi,

f) tanul6szoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

i) kdzosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

j) didkénkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal wvalo torédést €s gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek
mitkddésével 0sszefiiggd csoportos kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozas,

I) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny, bajnoksag,
valamint

m) az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi rak keretében meg nem valdsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas

lehet.

A pedagogus a kotott munkaiddben koteles a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai
szakszolgalati intézményben tartzkodni, kivéve, ha kizarolag az intézményen kivdil ellathatd
feladatot lat el. A kollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltatd hatarozza meg, hogy
melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben,
pedagdgiai szakszolgalat intézmenyében, és melyek azok a feladatok, amelyeket az
intézményen kivdil lehet teljesitenie.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy
az igazgatdhelyettes allapitja meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A konkrét napi
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munkabeosztasok 6sszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

Rendkivili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltérd tartalmu
tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdséra. A tanitasi Ordk (foglalkozéasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradés elkerilése érdekében hianyzasok esetén — lehetség szerint
— szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i orat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagogusok szamdra a neveld—oktatdé munkéval Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az intézményvezeté adja az igazgatdhelyettes és a
munkak0z0sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasit rendszeresen
osztélyzatokkal eértékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladatokrol.

3.5.4 A nem pedagogus munkakoriiek munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd késziti el.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend 06sszehangolt kialakitdsara, megvéltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét
az igazgaté hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeto,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezeté szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

Az oktato-nevel6 munkat segit6 alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési rendjét

az iskolaban az altalanos igazgatohelyettessel koordinalja az intézményvezet6 jovahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkaidé beosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyikon megjelennilk,
tavolmaradasukrol értesitenitik kell a iskolatitkar, a szakmai vezet6t.

Intézményi takaritasi feladatokat 21- éraig latjak el.

3.5.5 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem éallnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem all6 kiskort vagy feln6tt személy csak
elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban és iddtartamban tartézkodhat az iskola
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épiiletében. Az iskola vezetdinek ¢és pedagogusainak fogadoidejét, valamint a sziil6i
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a portaig kisérhetik, s a foglalkozasok
utén itt fogadhatjak ket.

A tanitasi, illetve foglalkozasi id6 alatt az iskolaba belépoket a portas fogadja, majd a keresett
felnott személy megérkezéséig a vendég az iskola eldterében varakozik. Ha a keresett személy
tanuld, akkor a latogatdnak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld feligyeletére jogosult vagy a
jogosult altal irasban megbizott személy, akkor a foldszinti el6térben lehetdséget biztositunk a
személyes talalkozésra.

Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodds szerinti idében és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartozkodhat vagy tartézkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik elézetes
megallapodas az intézmény igazgatdjaval a feliigyeletet ez id6 alatt biztositd személyek
egyidejii értesitése mellett.

Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggben
meghivott személyek jogosultak. Az 6 fogadasuk és kalauzoldsuk az erre kijelolt alkalmazottak
feladata. A meghivott személyekrol listat kell késziteni, amelyet a fogadasukra illetékes
neveldk, egyéb dolgozok és tanulok elére megkapnak. Ennek alapjan az elére meghatarozott, a
fogadasukra kijelolt helyre kisérik a meghivottakat.

Az iskolaban és az iskolan kivili rendezvényeken illetéktelen személyek nem tartdzkodhatnak.
Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola, illetve az iskolai rendezvény
helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni illetékes hatdsagot.

A kozétkeztetést ellatd cég dolgoz6i munkavégzésik ideje alatt a munkatertletikon
tartdzkodnak, rendelkeznek a bejarati és az ebédld kulcsaival, és felelnek az intézmény vagyoni
biztonsagaért. Az uzsonnat és az ebédet szallité autd naponta két alkalommal étel szallitas
cimén, bedll az iskola udvarara. Az ételmaradékot naponta 15:30-16:00 -ig kiilén megallapodas
alapjan kiils6 személy szallitja el.

3.5.6 A tanuldok munkarendje

A tanulok munkarendjét intézményi életiiknek reészletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg.

A Hazirend szabalyait a nevel6testllet — az intézményvezetd (igazgatd) elbterjesztése utan — az
érintett koz0sségek véleményezésével alkotja meg. A hazirend betartisa a pedagogiai program
céljainak megvaldsitdsa miatt az intézmeny valamennyi tanulojara és szileikre és az
intézmenyben tartozkodd személyekre nézve kotelezo.
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3.5.6.1 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje

— Az oktatés €s a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1évo heti orarend alapjan a
pedagogus vezetésevel a kijelolt termekben torténik.

— Tanoran kivuli foglalkozdsok csak a kotelezd tanitasi Ordk megtartasa utan
szervezhetok.

— A tanitasi orak iddtartama 45 perc, az elsO tanitdsi ora reggel 8 oOrakor kezdddik.
Roviditett 6rakat az igazgatd rendelhet el.

— Az 6rakozi sziinetek idétartama 10 vagy 15 perc, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint.

— Az orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az udvaron
toltsek, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére. Az Orakozi szinet idétartama nem
rovidithetd.

— Az 6rakozi szlinet rendjét beosztott pedagdgusok és tanulok felligyelik.

— A bemutatd 6rék és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét - a munkakdzdsség
vezetdk javaslatai alapjan - a munkaterv rogziti, illetve igazgatdi engedéllyel egyéb
id6épontokban is tarthato.

— A tanitasi 6rak latogatasara szaktanari, tanitéi engedéllyel csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt.

— Atanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet. /A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgato altal elére engedélyezett iddpontban
és madon torténhetnek./

— Az alapfokd miivészeti iskola intézménybe jaro tanul6k e tevékenységiket kotelesek az
osztalyfonokiiknek bejelenteni, illetve az egyéb mas intézmény munkajaban
/sportegyesiilet, miivészeti egyiittes/ vald részvételiikrdl is t4jekoztatjdk az
osztalyfonokot.

3.5.6.2 Mindennapos testnevelés

A didkok egészségi allapotanak, fizikai fejlddésének jobbitasat célozza meg az az eldiras, amely
szerint az iskolak kotelesek gy megszervezni a testedzést - tandrai, 6ran kivili és sportkori
keretekben -, hogy naponta minden tanulé szdmara biztositott legyen minimum haromnegyed
Orads testmozgasi, sportoldsi lehetéség. A mindennapi testedzéshez sziikséges idOkeretet a
kotelezd és nem kotelezd tanorai foglalkozasok megtartasahoz a rendelkezésre allo iddkeret
terhére kell megteremteni. A foglalkozasokat a tanulok érdeklodése és igénye szerinti
sportfoglalkozasok keretében lehet megszervezni, figyelembe véve azokat a létszamhatarokat,
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amelyeket a Koznevelési torvény meghatarozott. Iskolankban az Uszas és az iskolai sportkor
foglalkozasai biztositjak e torvény altal el6irt rendelkezések megtartasat.

Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezé szamu heti testnevelés oran és
a szabadon valaszthato tanorai és délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai sportkdr keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai sportkdr az eldirt keretek kozott miikodik, melynek munkéjat az iskola
nevelbtestiilete altal megvalasztott tanar segiti.

Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban meghatarozott napokon és id6ben, a szintén ott meghatarozott
sportagakban felndtt vezetd irdnyitasa alatt kell megszervezni.

3.5.6.3 Tanoran kivili foglalkozasok szervezeti formai

A tanoran kivuli foglalkozasok rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kivili foglalkozéasokat szervez. A tanéran Kivili foglalkozasok tartasat a tanulok
kozossége, a sziildi szervezetek, az iskolaszék, tovabbd a szakmai munkakdzdsségek
kezdemeényezhetik az igazgatonal.

A tanév tandran kivili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, és a tanulok
érdeklddésiiknek megfeleléen valaszthatnak. A foglalkozasokra irasban kell jelentkezni a
tajékoztatd fiizetben a sziildk alairasaval.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.
A tanoran kiviili foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatohelyettes rogziti az iskola heti
tanoran kivuli drarendjében, terembeosztassal egytt.

A napkodzis és a tanul6szobai foglalkozasok

Az iskola koteles - a sziil6 igénye alapjan - a feliigyeletre szoruld tanulo részére napkozis, illetve
tanuldszobai foglalkozast szervezni valamennyi évfolyamon.

Az iskola a sziil6i igényeknek megfelelGen biztositja a tanulok napkdzi otthoni és tanuloszobai
ellatasat. A jelentkezeést sziiloi aldirdssal irdsban kell jelezni.

A napkozis foglalkozasok rendje:
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A tanulok foglalkoztatasa napirend szerint torténik. A tanulmanyi munka 14:15 — 15:30 kdzott
zajlik a foglalkozasokon, sziikség szerint meghosszabbithat6. A foglalkozasok az utolso tanitasi
orat kovetden kezdddnek és 16:30 6raig tartanak. Ugyeletet 17 6raig biztositunk.

Lehet6ség szerint osztalyonkenti csoportokat kell kialakitani, de ha a létszdm indokolja, az
azonos évfolyamokat 6ssze lehet vonni.

Napkozis tanul6 a foglalkozasrol csak a sziil6 altal irt irdsos kérelem alapjan maradhat tavol,
illetve tavozhat el.

A tanulo6szobai foglalkozasok rendje

A tanulészobai foglalkozésokat a fels6 tagozatosok vehetik igénybe Orarendhez alkalmazkodva
napi 3 ora.

A foglalkozasrdl csak a sziil0 altal irt irdsos kérelem alapjan maradhat tavol, illetve tdvozhat el.

Szakkorok

A kiilonboz6 szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl
fliggben inditja az iskola. A szakkordket vezetd pedagdgusokat az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a
latogatottsagral szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodéséért.
A szakkori aktivitas tiikr6zOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban a tanuld
szamara kedvez6 modon.

Enekkar

Az iskola énekkara sajatos onképzOkorként miikodik, a tantargyfelosztasban meghatarozott
idokeretben. Az énekkar célja a megfeleld adottsagn tanulok zenei képességeinek,
személyiségének igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozésa.
Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai
unnepélyek es rendezvények zenei programjat, meghatarozé egysége iskolai életlinknek.

Iskolankban két korus mitkodik: Kiskorus és Gyermekkar és egyéb kisebb kamarakorusok.

Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigenyének kielégitésére, a mozgas és a sport
megszerettetésere sportkori foglalkozasokat (tdmegsport) és edzéseket tartanak a testneveld
tanarok.

Iskolank lehetséget nyujt tanuldinak a kiilonb6z6 sportégi foglalkozasokon és versenyeken
valo részvételre.
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Felzarkoztato, fejleszto, felkészito foglalkozasok (korrepetalasok)

A Korrepetalasok célja az alapképessegek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetélast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. A korrepetalas
differencialt foglalkoztatassal — egyes tanulokra vagy kijel6lt tanulocsoportokra kotelezd
jelleggel — a tanitok es a szaktanarok javaslatara torténik.

3.5.6.4 Esetenkénti tandran kivili foglalkozasok

Iskolan kivili rendezvényeken a tanuldk tanari Kisérettel vehetnek részt. /Feltételek a Belsd
Utasitasban/ Iskolan kiviili foglalkozasok: versenyek, vetélkeddk, kulturdlis intézmények
latogatasa, sportversenyek.

A tanuldk egyéni részvétele az iskolan kiviili tevékenységben sziiléi hozzajarulas és iskolai
engedély alapjan lehetséges.

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo
részvétele kiemelkedoé teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanul6ink az intézményi, a telepiilési és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai
munkakozdsségek hatarozzak meg, és felelések lebonyolitasukért. A szervezést a vezetd
helyettes irdnyitja.

Ismeretszerzo és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a diakok részére fakultativ kirandulasokat szervez, melyeknek célja a pedagdgiai
program célkitlizéseivel Osszhangban — hazdnk tajainak és kulturalis oOrokségének
megismertetése és az osztalyok kozdsségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola tanitas nélkiili munkanapokon, vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.
A kirandulas tervezetét irdsban kell leadni az igazgatdnak.

Sziil6i értekezleten kell a sziil6i kozosséggel egyeztetni a kirandulés szervezési kérdéseit és a
koltségkiméld megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a sziildket az ellendrzd utjan
kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koltségeinek vallalasarél. A tanul6
szocialis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétol fiiggden a kirandulas koltségeihez az alapitvany
hozzéjarulhat.
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Szervezett kulfoldi kapcsolatok

A tanuldk jobban elmélyllhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik az adott
orszagban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid
orszagairdl és az ott mikodtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd
engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

Kulturalis intézmények latogatasa

Muzeum, szinhaz, mozi, kiéllitas és térlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a tanitési
1d6n kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szamara.
Az iskolan kiviili programot mindig irdsban kell bejelenteni. Tanitasi idoben torténd latogatasra
az igazgatd engedélye szlikséges, a latogatasok az erre kijeldlt naploban bejegyzésre kerilnek,
melyért az altalanos igazgatdhelyettes felelds.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykdzossegek, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasahoz akkor kell
kérvényt benyujtani az intézmény vezetdjéhez, ha a tanuldk az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t.

3.5.6.5 Digitéalis munkarend

Digitélis munkarend alatt a tananyag kijel6lése, a tanulasi folyamat ellenérzése és timogatasa
online médon, személyes kapcsolattartas nélkil torténik. A tanulok a tananyagot digitalis
tdmogatassal naponta otthon kapjak meg és sajatitjak el. Digitalis munkarend bevezetése soran
a Google Classroom tavoktatasi platformot hasznaljuk, amelybe a tanuldk és a tanulok is egyéni
kodokkal 1éphetnek be.

Digitalis munkarend alatt egy vezetd mindig az intézményben tartozkodik. A pedagogusok
home office-ban dolgoznak. Minden pedagdgus heti szinten minden tantargybdl minden
csoportjanak tolt fel tananyagot a Google Classroom feliiletére, amelyet a tanul6k otthon, a sajat
tempojukban sajatitanak el. A tananyagok feldolgozasanak megsegitésére online konzultacids
idépontokat, illetve Webinariumokat biztosit minden pedagdgus. A Webinariumok idépontja a
moodle feliileten érhetd el. A tanuldkkal, illetve a sziilokkel valo kapcsolattartasra Facebook €s
Messenger csoportokat hoztunk létre. A megoldott feladatokat és beadanddkat is a Google
Classroom platformra t6lt-hetik fel a tanulok, és az online tesztelésre is ez a portal szolgal. A
szdmonkeérés torténhet ¢l6 webinariumon keresztiil felelet forméjaban, illetve online tesztek,
beadandok formajaban. Az e-napldban beéllitott jegyekkel értékelink digitalis munkarend alatt
is.

A digitalis munkarend alatt a kovetkez6 mddszereket alkalmazzuk:
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A tananyag kikdildése, atadasa az online fellleten keresztil.

A tananyag meghatarozasa a taneszk6zok segitségével (tankdnyv, munkafiizet stb.)
Instrukcidk kiildése a tananyag feldolgozasahoz

Bemutato ppt, vazlat kiildése

Digitalis tananyagok kijeldlése, feldolgozasa linkekkel, kérdésekkel
A tananyag feldolgozasa a diakok altal

A kiadott tananyagok értelmezése

Online / papir alapu feladatok megoldasa

A feladatok visszakildése online / papir alapu feladatokat fotdézva
A tananyag szamonkérése, ellendrzés, értékelés

irasos formaban (kézzel irva lefotdzva, legépelve, ppt készitése)
Online tesztek kitoltése

Szo6beli szamonkérés

A gyermekekrdl hang- és képfelvétel csak sziiloi egyeztetés és hozzajarulas utan kérhetd be, az
ertékeleés utan a felvételeket torolni kell.

A pedagogus feladata:

Rendszeres kapcsolattartas a diakokkal

A tananyag és segédanyagok eljuttatasa a diakokhoz, azokon a napokon, amelyeken
kijelolt tantargyi idésav vagy tanorai idétartam van (8-16 Ora kdzott).

Feladatok kiosztésa, ellendrzése, javitasa

Ellen6rz6 dolgozatok (tesztek) készitése, értékelése

Témazaro dolgozat készitése, értékelése

Ertékelés elmulasztott hataridé esetén: Elészor a pedagdgus a diakot figyelmezteti,
poétlasi id6 2 munkanap. Azt kdvetden a sziilét értesiti az e-naplo feliileten, potlasi id6
3 munkanap. Ha a diak ezutan sem keésziti el feladatat, elégtelen osztalyzat adhato.
SNI, BTM-N tanul6k problémaéjanak figyelembe vétele

A tanordk megtartasa, szamonkérés a kijelolt iddintervallumban torténhet (also tagozat
orarend szerint, felsd tagozat digitalis drasavokban).

Az ellenorzés rendje:

A vezetoi ellenorzések

Az intézményben kialakitott egységes rendszer alkalmazasanak megléte
Az online biztonsag jogi feltételeinek betartasa

crer

A meghatarozott feladatkiosztasi iddintervallum betartasa
A sziiloktdl érkezd visszajelzések kiértékelése
Heti rendszeres tantestlet webinarium

Munkak0z0sség-vezetdi ellendrzések

Tananyagtartalmak ellenérzése

A meghatarozott feladatkiosztasi iddintervallum betartasa

A munkakozdsségi tagoktol érkezd visszajelzések tovabbitasa a vezetdseég felé.
Sziikség esetén a megoldasra vard problémak tovabbitasa a vezetdség felé.

Osztalyfonoki, szaktanari ellenorzések
A tanulok aktivitdsanak ellendrzése, problémak feltarasa, megoldaskeresés.
A tananyag elsajatitasanak ellendrzése

43



A heti 6raszamnak megfelel6 szamu jegy megléte

Szikség esetén a megoldasra vard problémak tovabbitasa (szaktanarok, osztalyfénokok,
munkakdz0sség-vezetok, vezetdség felé)

Sziiloktol érkezo visszajelzések tovabbitasa a vezetdség felé.

Adatvedelmi feltételek betartasa

Amennyiben a tanulék nem rendelkeznek a szikséges digitalis eszkozokkel (szamitogép,
laptop, tablet vagy okostelefon), korlatozott szamban tudunk tableteket tanulGink
rendelkezésére bocsatani.

A digitalis munkarend alatt a tanuldk a hagyomanyos osztalyzatok mellett digitalis
osztalyzatokat is kapnak, amelyek segitenek az értékelés tovabbi arnyaléséaban.

Amennyiben a tanév rendjére vonatkoz6 szabalyzasok szerint a tanév hagyomanyos oktatasi
formaban keril beinditasra, a digitalis technologidkkal segitett oktatds beépll az iskola
mindennapjaiba. A kdvetkez6 teriileteken alkalmazzuk a digitalis technologiakat:

. A tanorai anyagok kiegészitése, gyakorlas.

. Tehetséggondozés

. Kozépiskolara valo felkészités

. Online tesztek

. Webinariumok a hianyzé tanulok megsegitésére
. Pedagdgusok kozotti kommunikécid

3.5.6.6 A gydgytestnevelés rendje

A tanuldk egészséges fejlédése érdekében biztositja a mindennapos testedzést. A tanuldkat
testnevelés Orarol atmeneti idére csak az iskolaorvos mentheti fel, - szakorvosi vélemény
alapjan. A felmentest a tanul6 koteles a testnevel6 tanarnak atadni. A tanulok egy részének
egészségugyi allapota indokolhatja, hogy az iskolaorvos kénnyitett- vagy gyogytestnevelési
foglalkozasokat irjon elé a szamukra.

A konnyitett testnevelés soran az érintett tanuld részt vesz ugyan az Orarendi testnevelés
ordkon, de bizonyos mozgasokat és gyakorlatokat — allapotatol fiiggéen — nem Kkell
végrehajtania.

3.5.6.7 Iskolai sportkor

Az iskolai sportkor ceélja:

- Az iskola pedagogiai programjaval Osszhangban elésegiti a mindennapos testedzés
megvaldsitasat, a sportban tehetséges fiatalok foglalkoztatasat.

- Programja erésen kotddik a tanorai testneveléshez, feladatait az iskolara épitve kell
meghatarozni.

44



- A tanulok mozgéslehetdségének bovitése.

- Kizdeni tudasra, Kitartasra, 6sszpontositasra neveles.

Az ISK tagsaga és partold tagsaga
- A sportkor tagjai az iskola tanuloi.

- A sportkor partolo tagja lehet barmely nagykord magyar allampolgar, aki belépési
nyilatkozatiban véllalja az ISK célkitiizéseinek erkdlcsi tamogatasat.

- A sportkdrbe valo be- és kilépés tnkéntes.

Az ISK szervei
- Az ISK legmagasabb szerve a sportkori kozgylilés, amely a tagok dsszességébdl all.
- A kozgylilés legalabb évente egyszer dsszeiil.

- Gytlést kell Osszehivni rendkiviili esetben, a cél egyidejii megjelolésével a tagok
egyharmadanak kivansagara.

- A rendes évi gytilés feladata az el6z6 id0szak munkéjanak értékelése és a kovetkezd iddszak
feladatainak meghatarozasa, valamint a vezetdség megvalasztasa, illetve kiegészitése.

- Az intézmény vezetdje vagy annak képviseldje a vezetdségnek tagja.

- A vezetOségben a didkok képviseletét mindenkor legalabb 3 fovel kell biztositani.

3.6 Az iskolai konyvtar

A tanulok 6nképzésének, egyeni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar mitkodésének szabalyait annak Szervezeti és Miukodési Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskola konyvtara a konyvtari tanordkon es nyitvatartasi idejében all a tanulok es a
pedagdgusok rendelkezésére. A konyvek és a folyoiratok, valamint az egyeb
informaciohordozok igénybevételérdl a konyvtar hasznalati rendje intézkedik.

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjdnak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.
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Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznélatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé iddpontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitésehez szikseges eszkdzokkel.

Kdnyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik a Németh
Laszl6 Varosi Kényvtarral.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozésok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyeéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartds tankonyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3.6.1 A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmara vésarolt dokumentumok nyilvantartasa
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— az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni,

— a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

— az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

— szépirodalmi kdnyvek, szakkdnyvek, idegen nyelv kdnyvek és szétarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

— tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonbozd, a tanulményi munkét eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

— informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségevel,

— lexikonok és kiilonbozd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

— tajékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol,
— mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
— konyvtari 6rék, egyéb foglalkozasok tartasa,
— nevel6-oktatd munkahoz szlikséges dokumentumok tobbszérozése,
— tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokral,
— konyvtarkozi kdlcsonzések.
A konyvtar hasznélbéinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsd személyek is igénybe
vehetik. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a Kényvtar SZMSZ tartalmazza.

A szolgéltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kélcsonzése és olvasotermi
hasznélata, a szamitogép- és internethasznalat teritésmentes. A nyomtatdsért és a
fenymasolasert a mindenkor érvenyes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A kodnyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idGtartama szorgalmi idében 21 nap. Tanév vegén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attdl fuggetlenil, hogy azt mikor vitték ki).
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A nyari sziinidore torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetéségek
fliggvenyében valtozik.

A nyitvatartas és a kolcsdnzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dorél a tanuldok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozoédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogepek hasznélata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkll a szamitdgépek hasznélata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdégépet hibas, miikkodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekdvetkeztét az 6 munkalkodésa
kovetkezmenyének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmazasat
ellenorizziik.

A tanéri kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsdnzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kényvtéros tanar latja el.

3.6.2 Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:

— kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

— folyamatosan figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

— koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilo diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

— koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértéket,
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— az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek pétlasat célzé
vagy Ujonnan kiadott tankényveket,

— a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanuldok szamdra a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezé hiany potlaséra.
Az iskolai kdnyvtar alloméanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szdméra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi
a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.
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3.7 Az intézményi hagyomanyok apolésa és az innepélyek rendje

3.7.1 A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €¢s gyermekkozosség minden tagjanak kotelessége.

A nemzeti Unnepek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok, a gyermekek
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetuket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi
hagyomanyai kozé tartozd rendezvények a kgzossegi élet forméalasat, a kozos cselekves oromet
szolgaljék, a fiatalokat, a gyermekek az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Nemzeti tUnnepek

A nevel6testiilet dontése alapjan iskolaban intézményi szintii Unnepelyt tartunk az alabbi
nemzeti tinnepek elott:

- Marcius 15.

- Oktober 23.

A nevelGtestiilet dontése alapjan az osztalyko6zosségek szintjén tartott megemlékezések az
alabbiak:

- Oktéber 6.

- Junius 04.

Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

Az iskola hagyomanyainak &polédsa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése és Oregbitése az iskolaktzosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, valamint az Gnnepélyekre, rendezvényekre
vonatkoz6 idépontokat, szervezési feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza
meg.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis Ginnepei és rendezvényei:
— Megemlékezés a zenei vilagnaprol
— Megemlékezés a Nemzeti tinnepekrol

— Adventi késziil6dés és karacsonyi Uinnepség
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— Karacsonyi hangverseny
— Iskolai ballagas, tanévzard unnepély

— Tanévzaro hangverseny

A hagyomanyapolas kiilséségei:
— Az intézmény zaszloja
— Kaorus bluz hasznélata

— Az iskola tanuldinak tinnepi viselete: Unnepi ruha lanyoknak: sotétkék vagy fekete
hosszl nadrag vagy szoknya, galléros fehér bliz vagy ing, iinnepi cipd. Unnepi ruha
filknak: fekete vagy sotétkék hosszl nadrag, fehér ing és tinnepi félcipd.

Az iskola ilinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért feleldés pedagodgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitisoknak megfelelé 6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

3.7.2 Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyomanyok apolasa a kozOsségformalas és az intézményhez kotédés egyik
eszkoze.

A gyerekek életével osszefiiggé hagyomanyok:
— Els6 osztalyosok fogadasa,
— Testvér-osztaly kapcsolatok /5-1., stb./ ,
— Iskolaradio,
— Iskolai Ginnepélyek rendje,
— Adventi el6készuletek
— Farsang,
— Anyanyelvi versenyek /mesemondo és versmondo, helyesirasi/,
— A Kazinczyrol elnevezett szépkiejtési verseny a szép magyar beszedért,

— Gyermeknap,
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— Tanévzaro misor és gyermekrajz kiallitas,

— Zenei versenyek /bicinium és népdaléneklési/ ,
— Enekls ifjusag” korustalalkozo /varosi, megyei/,
— Nyilt tanitasi napok,

— 8. osztélyosok bucsuztatasa, ballagas

— Iskolaujsag

— Zenei vilagnap megiinneplése,

— Karacsonyi hangverseny,

Az iskola dolgozodinak életével 6sszefliggd feladatok:
— apalyakezddk tinnepélyes fogadasa, kdszontése
— nyugdijba vonulo, tdvozd neveldk bucsiuztatasa

— tantestileti kirdndulas, kiilonb6z6 6sszejovetelek

3.8 Felnottoktatas

Az iskoldban nincs felndttoktatas.

3.9 A rendszeres egészséguigyi felligyelet és ellatas rendje

3.9.1 Az egészseguigyi prevencio rendje

A védoné fogadja a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal kapcsolatban. Az iskolaorvosi
ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és szlirGvizsgalatokat
tartalmazza.

Az iskola-egészséguigyi ellatas az alabbi teriletekre terjed Ki:

- a tanulok évfolyamonkénti torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése, a konnyitett- és
gyégytestnevelés besorolasanak elkészitése,

- a gyermekek kotelez6 véddoltasokban valo részesitése,

- szinlatas es latasélesseg vizsgalat, - védond -,
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- palyaalkalmassagi vizsgalatok végzése,

- a konyha, az étterem, a tornaterem és mosdo helyiségek (WC-k) egészségligyi ellendrzése,
- fogaszati sziirés,

- hallasszirés — védono -,

- mozgasszeri szUrés

3.9.2 A rendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje
Az iskolaorvos

Az iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgato feladata, a kdzvetlen segité munkat
az igazgatohelyettes végzi. A testnevelés orarol hosszabb ideig tartdé felmentést, szakorvosi
irasos vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanul6 koteles a testneveld
tandrnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd sziirdévizsgalatok eredményét
figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gyogytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a
tanuldkat. A gyogytestnevelési foglalkozasokat az 6rarendben rogzitjik.

Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése érdekeben
felvilagosité eldadasokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat ugy
kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja,
illetve ha mdd van ra, csak tanitas elétt vagy utan. Az orvosi vizsgalatok idépontjardl az
osztalyfénokot az az igazgatohelyettes tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkdjanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A diakok szlrévizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

Az iskolai védono feladatai

A védéndé munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. E16segiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a szlrévizsgalatokat megeléz6 ellenérzé méréseket (veérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatd-helyettesevel.

Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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A kotelez6 vizsgalatokat, védooltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy
a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, a vizsgalatok a tanités
elétt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok id6épontjat a védono altal elkészitett egészségligyi tervben rogziti, mely
az intézmény munkatervének melléklete. Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell
arrél, hogy osztadlyuk tanul6i az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az altalanos
igazgatOhelyettes tajékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol. Evente hajvizsgalat,
fogorvosi,- és mozgasszervi sziirés is torténhet az iskolaban.

Az egészséges életmodra nevelés

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségugyi
felvilagositast. A védoné az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagosito eldadasokat tarthat.

Kiilondsen fontos, hogy a tanulok az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatasairol
(dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas, stb.) az életkoruknak megfeleld modon
tajékozodhassanak.

Az iskolai védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kitelezd orvosi vizsgalatokat,
sziiréseket. Elozetes megbeszélés alapjan igény szerint mentalhigiénés csoportfoglalkozasokat
vezet.

A munkavallalok egészsegugyi vizsgalata
Munkakori alkalmassagi vizsgalat:

Célja annak megéllapitasa, hogy meghatarozott munkakdrben és munkahelyen végzett
tevékenység altal okozott megterhelés a vizsgalt személy szamara milyen igénybevételt jelent,
és annak képes-e megfelelni.

Elézetes vizsgalat:
- a foglalkoztatni kivant személynél a munkavégzést megel6zden,
- munkakor megvaltoztatasa eldtt.

Soron Kivili vizsgalat: ha a munkavallalé egészségligyi allapotaban valtozas kovetkezik be,
amely feltehetéen alkalmatlanna teszi az adott munkakor egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos ellatasara, illetve a szakma gyakorlasara.

Soron kivuli alkalmassagi vizsgalatot kezdeményezhet:

- foglalkoztatas-egészségiigyi orvos, munkaltato,
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- iskolaorvos, haziorvos, munkavallalé.

3.10 A tankonyvrendelés rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozo nevét, aki az adott tanévben
elkésziti az iskolai tankdnyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevd munkatarsakat az iskola
igazgatdja meghbizza e feladatok ellatasaval.

A megbizésnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgozo (k) feladatait,

a szlikséges hataridoket,

a tankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét.

A tankonyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és az iskolaszék véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a sziikseges eszkdzoket.

A tankonyvrendelés elkészitése a tankonyvfelelds feladata.

— A kiaddk altal kuldétt mintapéldanyokat, arajanlatokat atadja a kollegaknak, akik —
miutan ezen dokumentumokat, illetve a hivatalos tankdnyvjegyzéket attanulmanyoztak
— irésban leadjak a tankonyv szamat, szerz6jét, cimét és arat. A tankonyvfelelés az
Osszegylijtott adatok alapjan Osszedllitja az adott osztdly tankonyvlistdjat, melyet
eljuttat minden tanulénak. Ennek alapjan a sziild alairasaval igazolja, mely
tankonyveket kivanja ujként megvasarolni.

— A leadott — sziil6 alairasaval ellatott — nyilatkozatok, valamint a konyvtari
nyilvantartasban szerepld tartos tankonyvek figyelembe vételével késziil a tankonyvek
és munkafiizetek darabonkenti megrendelése.

— A kozponti koltségvetésbol biztositott tankdnyvtdmogatas szétosztasakor figyelembe
vessziik az adott évfolyam tankdnyveinek ara mellett a gyermekek szocialis helyzetét.

3.10.1 A tanul6i tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolo 2013. évi CCXXXII. torvény
(tovabbiakban: Ntt.), valamint a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikbnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet (tovabbiakban: R) eloirasai alapjan

1. Aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankonyvrendelést — R. 29.§ (1)/a
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e lchetdvé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziilok megismerjék

e biztositja tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi
jogat — kulonos tekintettel a tankdnyvek grammban kifejezett tomegeére

e biztositja, hogy a sziil6 nyilatkozhasson arrol, hogy gyermeke részére az Osszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon,
példaul hasznlt tankdnyvvel kivanja megoldani

e a tankonyvrendelés el6tt beszerzi a szakmai munkakozosség véleményét — Ntt. 3.8
(10)

¢ a tankOnyvrendelés elkészitése elott be kell szerezni a fenntartd egyetértését — Nitt.
3.8(10), R. 29.8 (1)

o A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetévé kell tennie, hogy
azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziilé nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes tankdnyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositdsat mas modon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani — R.30.8 (2)

e Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok szileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szandékozott tankonyvek 6ssztomegérdl — R.30.8 (3)

e Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsol6dd fenntartdi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének mddjat, tovibba e rendeletben nem
szabalyozott kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni — R. 38.8 (8)

Majus 31-ig az iskola kozzéteszi az iskolai konyvtarbol kikdlesonodzhetd tankonyvek,
ajanlott és kdtelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.8 (4)

Junius 10-ig a tankonyvellatasi igények, lehet0ségek felmérése

o felméri, hany tanuldnak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni — R. 25.8 (1)

o tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy
normativ kedvezményre — R. 25.8 (2)

e tajékoztatja a sziiléket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.8 (2)

e tdjékoztatia a sziiléket, hogy az iskola fenntartja vagy mikodtetdje, illetve mas
tdmogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankdnyv-tdmogatasi kedvezmeényt —
R. 25.8 (3)

o Az iskolaba belépd uj osztalyok tanuloi esetében a felmerést a beiratkozas napjaig
kell elvégezni. — R. 25.8 (3)

ea helyben szokasos médon — hirdetményben kdzzéteszi a normativ kedvezményen
tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasanak
formajat és az igényleés elbiralasanak elveit — R. 26.8 (3)

Junius 15-ig tajékoztatas, vélemények beszerzése — R. 26.8 (5)

o tdjékoztatja a nevelGtestiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet és a
didkonkormanyzatot és az iskola fenntartojat az 1. pontban szerepld felmérés
eredményerdl

e kikéri a véleménytiket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz

Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét — R. 26.8 (6)
e errdl tajékoztatja a sziilot, vagy a nagykoru cselekvéképes tanulot
e crrél tajékoztatja tovabba a fenntartot
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6.

7.

e a tankonyvellatés helyi rendjét szabalyozé dokumentumban az iskola igazgat6janak
meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas
soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit — R. 32.8 (1)

Junius 30-ig tankdnyvrendelés mddositasa, kézikdnyvek rendelése
o elkésziti a pedagdguskeézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — R. 29.8 (8)

e a tankonyvrendelés modositdsanak és a normativ kedvezményben részesiilok
feltintetésének hatarideje — R. 29.8 (1)/b

Szeptember 5-ig tankdnyvek pdétrendelésének hatarideje — R. 29.8 (1)/c

3.10.2 A tankonyvellatas célja és feladata

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

Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is
az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankdnyv-kdlcsdnzes soran biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv
kdlcsbnzése soran a kdnyv a szokasos hasznalatot meghaladdé mértéken tal sérdil, a
tankonyvet a tanul6 elveszti, megrongélja, a nagykoru tanuld illetve a kiskoru tanuld
sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

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

3.10.3 A tankonyvfelelos megbizasa

Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
kiilonboz6 tankonyvforgalmazokkal, jelenleg Konyvtarellato Nonprofit Kft., a
tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerz0dést kot, és az intézmény a tankonyveket
a tankonyvfogalmazAktdl értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtaséért az igazgato a
felelés. Az igazgatd minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijel6li a tankdnyv-értékesitésben kozremiik6do
személyt (tovabbiakban: tankdnyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek
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nem munkakari feladata, a vele kétott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat
és a dijazas mertékét.
3.10.4 A tankdnyvrendelés elkészitése

A mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen késziil el.

3.11 Diékigazolvanyok kezelési rendje

Diakigazolvanyok es az ezzel kapcsolatos nyomtatvanyok atvételének, tarolasanak, az
érvényesitésnek, a didkigazolvany kiadasanak és bevonasanak, a nyilvantartas vezetésének
rendjét, valamint a kiadd kdzoktatasi intezmény tovabbi feladatait az oktatasi igazolvanyokrol
sz016 362/2011. (X11.30). Korm. r. 9 § (1) bekezdés alapjan végzi az iskolatitkar.

A kezel6 a bekiildott igényldlapok alapjan eldallitja az allandod, illetve az ideiglenes
didkigazolvanyokat, majd postai uton a kiadd intézménykoltségén, utanvétellel megkildi a
kiadonak. A kezel6 minden allando6, illetve ideiglenes didkigazolvanyt tartalmaz6 postai
csomaghoz a térvényben eldirt nyomtatvanyokat biztositja.

3.12 Munkavédelem, balesetvédelem, tiizvédelem, egészsegvédelem

3.12.1 A tanuléi balesetek megel6zése érdekében hozott o6v6-védo
intézkedesek

Az els6 tanitasi napon az osztalyfénoki és tanitasi 6rdk keretében baleseti oktatast tartanak az
osztalyfonokok, amikor atismétlik a biztonsagos kozuti kozlekedés alapvetd szabalyait, illetve
az iskola folyosoin, helyiségeiben és az udvaron torténd tartozkodas szabdlyait is megbeszélik.

- Testnevelés, technika, szdmitastechnika és fizika-kémia drakon — a fenti tantargyak specidlis
jellegénél fogva — az adott veszélyforrasokat, illetve a balesetek elkertlésének maédjat tekintik
at.

- A balesetveszélyes eszkdzok — pl. ollo, fiirész — hasznalatakor mindig megtorténik a fokozott
figyelem felhivas.

- A tanév els6 munkanapjan tliz- és bombariadodt tartunk, melynek célja az épiilet biztonsagos
és gyors elhagyasanak gyakorlasa.

3.12.2 Tanulobaleset esetén teendo intézkedések
Altalanos teendok

— Az intezmény minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanuloknak, a gyermekeknek
egészségiik, testi épségilk megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja. Ha észleli, hogy a
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tanulé, a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a megfeleld
intézkedéseket tegye meg.

— Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelézésével
kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell az intézmény munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzatat,
valamint tlizriad6 tervét, s az abban foglalt rendelkezéseket be kell tartania.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsdganak és testi épségének megdvésaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

¢) A nevelbk a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk, gyermekek tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal,
gyermekekkel betartatni.

d) Az osztalyfénokoknek és a szaktanaroknak ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészseégik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformdkat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil
foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

- a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran. Ennek sordn az iskola kornyékére
vonatkozo kdzlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

- a rendkivlli esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti katasztrofa
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat),

- a menekdlés rendjét,

- a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

- tanulmanyi kirandulésok, tarak elott.

- a tanév végeén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tandran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

f) A tanulokkal kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy
a tanulok elsajatitottak a szlikséges ismereteket.
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g) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) drakat
vezetd nevel6k baleset- megel6zési feladatait részletesen a munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza.

h) Az igazgatd az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idOépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata tartalmazza.

> Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuld,- gyermekbalesetek esetén

a) A tanuldk, a gyermekek felligyeletét ellatd pedagdgusnak a tanuldt, a gyermeket ért
barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo
intezkedéseket:

a serilt tanulot, gyermeket elsésegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost kell hivnia, a
balesetet, sériilést okozo veszélyforrast, lehet6ség szerint, meg kell sziintetnie, minden tanuldi,-
gyermekbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

b) A balesetet szenvedett tanuldt, gyermeket elsésegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak annyit tegyen, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

c) Az intézményben tortént mindenféle balesetet, sérilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

d) A tanul6, - gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb rendii
jogszabalyok alapjan:

- A tanuld,- gyermekbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

- A harom napon tul gyogyulo sériilést okozé tanuld,- gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak (kiskorti esetén a sziildnek). A
jegyzokonyv egy példanyat az intézmény 6rzi meg.

- A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell
bevonni.
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- Az intézmény, igény esetén, biztositia a Sziléi Szervezet €s az iskolai
diakonkormanyzat képviseldjének részvételét a tanulo,- gyermekbalesetek kivizsgalasaban.

- Az intézmény neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuld,- gyermekbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat az intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

3.12.3 Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

3.12.3.1 Rendkiviili esemény

1. Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
intézmény tanuldinak, gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

A természeti katasztréfa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
A tlz,
A robbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak, gyermekének vagy dolgozéjanak az iskola
épiiletét vagy a benne tartdzkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6z6lni az iskola igazgatojaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
- igazgato,

- igazgatohelyettes,

— munkako6zdsség vezetok

- KAT-elnok,

- osztalyfonokok.

3. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a) a fenntartot,

b) tiz esetén a tlizoltdsagot,

c) robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
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d) személyi sériilés esetén a mentdket,

e) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

4. A rendkiviili esemény €szlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket az iskolai csengd tlizriado, illetve bombariado
jelére — a szokasos Ki- s becsengetéstél 1ényegesen kiilonboz6 hangra megkezdddik az épiilet
kilritése. A veszélyeztetett éplletet a benntartozkodd tanuld és gyermek csoportoknak a
tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd ,Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

5. A tanuld,- és gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért a kijelolt
teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok, gyermekek
részére tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

6. A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

Az épiiletb6]l minden tanulonak, gyermeknek tavoznia kell, ezért az oréat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kivil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartozkodd gyerekekre is
gondolnia kell!

A kilrités soran a mozgasban, cselekvesben korlatozott szemelyeket az épulet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanora helyszinét és a veszélyeztetett éplletrészt a foglalkozast tartdé pedagogus hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo,
gyermek az épuletben.

A tanuldkat, gyermekeket a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezésekor a pedagdgusnak meg kell szamolnia!

7. Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyujtas megszervezeésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek, stb.)
fogadasaral.

8. Az ¢épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

a kozmii (viz, gaz, elektromos, stb.) elhelyezkedésérol,

az éplletben tartdzkodd személyek Iétszdmardl, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

9. A rendvedelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetGen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrotaelharitd szerv
vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

10. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.

11. A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

A robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat
az ,,Intézkedési terv” c. igazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlizriadd terv és a bombariad6 terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal térténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiilet kitiritését a tlizriado tervben és a bombariado6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatojanak helyettese a felel0s.

A tlizriado tervben €s a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

3.12.3.2 Eljaraési rendelkezés bombariado esetén

Bombariado esetén az intézmény vezetdje vagy helyettese azonnal értesiti az illetékes szerveket
/ Renddrség, Onkormanyzat, egyidejiileg a tizriadonak megfeleld csengd jelzéssel
gondoskodik a nevelési-oktatasi intézmény gyors, szakszeri kitiritésérol.

Kivonulas a folyosdkon elhelyezett menekitési terv alapjan torténik, tanulok és pedagdgusok a
legfontosabb felszereléseket és dokumentumokat viszik magukkal. Amennyiben a riad6 napjan
3 tanitasi 6ra mar volt, illetve folytathato a tanitas, nem kell pétolni a riadd napjat. Ha ennek a
feltetelnek nem tudunk eleget tenni, pétoljuk az elmaradt érakat egyeztetve a fenntartoval.
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3.12.3.3 Jarvanyvédelmi intézkedések

Az SZMSZ 4. szaml melléklete tartalmazza a részletes jarvanyvédelmi intézkedési tervet.

3.13 Vezetdi utasitas a dohanyzas szabalyozasara

Az intézmény Dohanyzasmentes Munkahely!

Az intézmény hatalyos tliz- és munkavedelmi szabélyzataban foglaltak értelmében TILOS a
dohanyzés az intézmény egész teriiletén.

— Az oktatasi intézmény altal hasznalt épuletekben, azok teriletén, az intézmény alapitd
okiratdban megjeldlt telephelyen a DOHANYTERMEK FOGYASZTASA,
FORGALMAZASA TILOS.

— A dohanyzéas tiltdsanak célja védelem nyujtasa a nemdohanyzdk, az életkoruk,
egészségi allapotuk miatt fokozott védelmet igénylé személyek részére a passziv
dohanyzas karos hatasaival szemben.

— Az oktatasi intézmény altal hasznalt épuletekben, azok tertletén, az intézmény alapit6
okirataban megjelolt telephelyeken a NEM DOHANYZO MUNKAHELY feliratot az
intézmény bejarati ajtoin és az épuletegylttes kdzlekedési tereiben el kell helyezni. A
dohanyzas tiltasat felirat vagy mas egyértelmii jelzés alkalmazédsaval szembet{ind
maodon meg kell jeldlni.

— Az oktatasi intézmény altal hasznalt épuletekben, azok tertiletén, az intézmény alapit6
okirataban megjeldlt telephelyen épiiletében, azok teriiletén levd biiféhelyiségekben
DOHANYTERMEK ARUSITASA TILOS!

— A dohédnyzassal 0Osszefliggd korlatozast, illetve tiltd kotelezettséget megszegd
munkavallaloknak, illetéleg munkaltatoknak kotelezettséget sértd magatartasa esetén
jogkdvetkezményeket kiilon térvény szabalyozza.

— Egészségvédelmi birsag megfizetésére koteles az a személy is, aki a dohanyzasra,
illetdleg a dohanytermékek forgalmazasara vonatkozo, torvényben foglalt tilalmak,
korlatozasok betartasat feladatkdrében nem érvényesiti.

3.14 Az intézmeny vagyonvédelmi szabalyai

Az intézmény dolgozoinak, tanuldinak és gyermekeinek az intézmény eszkdzeit, batorait, és
berendezési targyait ovni kell, azokat az el6irasoknak megfelel6en kezeljék.

Jogellenes karokozas esetén a kart meg kell tériteni, melynek mértéke gondatlan karokozas
esetén a kotelezé legkisebb munkabér egy havi Osszegének 50 %-at, szandékos karokozas
esetén a kotelezo legkisebb munkabér 5 havi 6sszegét nem haladhatja meg.
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Az iskola épuleteit a munkaidé befejezése és kezdete kozott zarni kell. Az éplilet zarasardl és
nyitasardl, és a vagyonvédelmi rendszer be és kikapcsolasarol a takaritd személyzet
gondoskodik.

Tanévenként a munkavédelmi felelés az igazgatohelyettessel munkavédelmi szemlét tart, a
megallapodasokat irasban rogzitik. A hibdk elharitasardl az igazgatdé folyamatosan
gondoskodik.

Az intézmény minden alkalmazottja a siirgdsen elharitando, esetleges balesetveszélyt jelentd
hibakrél a vezet6t azonnal tajékoztatja, aki az elharitasrol stirgésséggel intézkedik.

3.15 Eljarasi rendelkezés mobiltelefonok hasznalatara

A szabélyzatunk kimondja:

Intézménylnkbe mobiltelefon behozhat6, de nem hasznalhato.

A mobiltelefont a sziil6 engedélyével €s csak sajat feleldsségére hozhatja magaval a
tanulo az iskolaba.

Az iskola nem vallal felel6sséget a mobiltelefonok megrongalodasa, illetve elvesztése
miatt.

A tanuloknak a tulajdonukban 1évé mobiltelefont az iskolaba vald beérkezéskor
kikapcsolt allapotban kell az arra kijel6lt tartéba elhelyezni, és hazaindulaskor vihetik
onnan el. Amennyiben a tanulé maganal tartja a telefont, azt a tanar elveszi és csak a
sziilonek adja at. A telefont addig az iskola igazgatoi irodajaban helyezzik el. A
szabalyok megsértése sulyos veétség, mivel sérti masok tanulashoz val6 jogat.
ENGEDELY NELKUL KEP- ES HANGFELVETELT KESZITENI TILOS.
Barminemt felvétel engedély nélkiili publikalasa (pl. interneten, Gjsagban) az esemény
sulyanak fuggvényében fegyelmezo intézkedést vagy fegyelmi eljarast, a személyiségi
jogokat sért6 publikaciok pedig akar polgari peres eljarast is maguk utan vonhatnak.

EGYEB MULTIMEDIAS ESZKOZ HASZNALATARA IS A FENTI SZABALYOZAS
ERVENYES!

3.16 Az oktatasi intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Részletes szabalyozas a Hazirendben.

1. Az intézmény dolgozoinak joga, az iskola létesitményeinek rendeltetésszeri hasznalata

2. A helyiségek magancélra, térités ellenében vehetdk igénybe.

3. Az egyes létesitmények felszerelésének megovéasaért a hasznalatba vevd, a hasznalat
iddtartama alatt anyagilag felel0s.

4. A helyiségek hasznalata soran a tlizvédelmi €s balesetvédelmi eldirasokat be kell tartani
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5. A helyiségek és létesitmények tanitasi napokon 7:00-20:00-ig vehetok igénybe, ettdl eltérni
igazgatoi engedéllyel lehet.

Az épllet felszerelése, a hasznalat rendje:
Szabalyozasa a Hazirendben.
A tarsadalmi tulajdon védelme, megorzése

1. Kéarokozéas esetén az igazgatod koteles a k&rokozas korilményeit Kkivizsgélni, a karokozo
személyt felderiteni. Ha a kart a tanulé nem tudja helyrehozni, a sziil6t fel kell kérni az eredeti
allapot helyreéllitasara, illetve az okozott kar megtéritésére.

2. ldegen személyek az iskola teriiletén csak engedéllyel tart6zkodhatnak.
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IV. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK HITELESITESI ES
KEZELESI RENDJE

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles
papiralapi formaban is elballitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgat0 utasitasa
szerinti gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

e el kell latni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével,
az iraton fel kell tintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara val6 utalést:
,elektronikus nyomtatvany”,
az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat,
az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatéarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumkeént kell lerakni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell
gondoskodnia.

Az oktatasi &gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eléirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagbgusokra, 6raado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szilkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) ferhetnek hozza.

4.1 Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet az
iskolak szdmara kotelezden hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo
(csoportnaplo) hasznalatat. A jogszabaly a nyomtatvany kivitelével, formajaval, tartalmaval
kapcsolatos el6irdst nem tartalmaz, nincs tehat kozoktatési jogszabalyi akadalya annak, hogy
elektronikus osztalynapld, csoportnapld bevezetésére keruljon sor. Az elektronikus naplé-
nyomtatvany az EMMI hozzdjarulasa nélkiil is eldallithato.
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Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és az
adminisztracioért felels alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az iskola e célra
hasznalatos szerverén torténik, a frissités legaldbb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A
digitalis napl6 elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbol papir alapa tOrzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szdmét, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony maés
megsziinésének eseteiben.

4.2 Az e-NAPLO felhasznaloi csoportjai, feladatai

1. Iskolavezetés

A iskolaadminisztracios rendszerhez torténd csatlakozassal automatikus hozzaférése van az e-
NAPLO adat bazisahoz.

A haladasi napl6fajl és az osztalyzatokat tartalmaz6 PDF fajl lementése havi rendszerességgel
a targyhot kovet6 10.-ig.

2. Titkarsag

A iskolaadminisztracios rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi az e-
NAPLO alapadatainak adminisztraciojat.

- tanuldk adatai,

- gondviseld adatai,

- torvényes képviseld

- osztdlyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport
dsszerendelések)

3. Szaktanarok, napkozis nevel6k

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tandran,

- haladési naplo,

- hidnyzas, késés,

- osztalyzatok rogzitése,

- szaktanari bejegyzések rogzitése,

- a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése,

4. Osztalyfonokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi naplg,

- hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

- magatartas, szorgalom értékelése

- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések,

- a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése, valtozasok irasbeli jelentése a
titkarsagnak.

- a hozzaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonokok tajékoztatjak a sziiloket.
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5. Sziil6k

A sziilok sajat gyermekiik napld bejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. A
hozzaféréshez sziikséges adatokrol az osztalyfonoktdl kapnak tajékoztatast. Az adatok atvételét

alairasukkal igazoljak.

6. Rendszeriizemeltetok
Az e-NAPLO-hoz nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a technikai eszkozok és az
informatikai infrastruktara kifogastalan mikodésért felelnek.

4.3 Az e-NAPLO rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

A tanév kodzbeni feladatok

Félévi és év végi zaras idOszakaban
Csoportcserék alkalmaval

Tanuldk | Csoportcsere elétt harom | Csoportvezetd vagy az osztalyfénok
csoportb | munkanap kezdeményezésére az igazgatd, igazgatdhelyettes
a jévahagyasaval a titkarsag

sorolasa

nak

megvalt

oztatasa

(kizérol

ag

indokolt

esetekbe

n)

Az e-NAPLO | Folyamatos Szaktanarok, napkozis neveldk
vezetése, adatbeviteli

(haladasi napld,

osztalyzat, stb.)

feladatai

A havi | Kovetkezé ho 03.-ig Szaktanarok, napkozis neveldk
naplozarolas elott

ellendrizni kell,

hogy az adatbevitel

teljes kortien

megtortént-e.

Az utélagos | Folyamatos Szaktanarok, napkdzis neveldk
adatbevitel

(napl6zéras utani)

igéenyét az illetékes

igazgatohelyettesn

ek kell jelezni.

A hazirend | Folyamatos Osztalyfénokok

eldirasaival

Osszhangban az
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osztalyfonokok
folyamatosan

ellendrizni kell,
hogy hianyzasok
igazolésa
megtortént-e.
Ezt kovetden az
osztaly naplofjl
lementése.

rogzitik a

hianyzasok,

késesek

igazolasat.

A havi | Kévetkezé ho 10.-ig Osztalyfonokok
naplézarolas Igazgatohelyettesek
elott az

osztalyfénoknek

Iskolavezetés
naploellendrzés
e

Folyamatos

Iskolavezetés

Az iskola teljes
ENAPLO
adatbazisarol
heti
rendszerességge
I biztonsagi
masolat
készitése. Az
ENAPLO
rendszer
automatikusan
elvégzi

Minden hétvégén.

Rendszergazda

Ev végi naplozaras (zaradékolas)
A napl6 archivalésa, irattarazas

A tanév inditasanak idészakaban

Elvégzendé feladat Hataridé

Megbizott

Ujonnan beiratkozott | Augusztus 31.

tanulok adatainak rogzitése
az ENAPLO rendszerbe

Titkarsagi adminisztrator

Javitovizsgdk eredményei | Augusztus 31.

alapjan az

osztalyok
névsorén,ak aktualizalasa az
ENAPLO rendszerben

Igazgato, igazgatohelyettesek,
titkarsagi adminisztrator

A

tantargyfelosztasanak
ENAPLO

rogzitése az
rendszerben

tanév | Augusztus 31.

Igazgatohelyettesek
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az ENAPLO rendszerbe.

A tanév rendjének rogzitése | Augusztus 31., illetve | Igazgatdhelyettesek
az ENAPLO naptaraban. folyamatos
Végleges oOrarend rogzitése | Augusztus 31. Igazgatohelyettesek

Végleges csoportbeosztasok

Szeptember elso tanitasi hete.

Csoportvezetok adjak le a

rogzitése az ENAPLO titkarsagnak.
rendszerbe
A tanév kozbeni feladatok
Félévi és év végi zaras idoszakaban
Elvégzendo feladat Hataridé Megbizott
Osztalynévsorok ellendrzése, | Osztalyozd konferencia | Osztalyfénokok, szaktanarok

hianyzas miatt | idépontja el6tt két héttel.

osztalyozhatatlan tanulok

kigytjtése.

Osztalyfonokok javasolt | Osztalyozo konferencia | Osztalyfénokok
magatartas, szorgalom | idépontjaig.

jegyeinek beirésa.

Félévi, év  végi jegyek | Osztalyoz6 konferencia | lgazgatéhelyettesek
régzitése. idopontjaig.

Ev végi napl6zaras (zaradékolas)

Elvégzendo feladat

Hatarido

Megbizott

Az esetleges hianyok potlasa
utan az osztalyfénokok,
szaktanarok, napkozis
nevelok zaradékolasi
feladatainak elvégzése,
naplok nyomtatasa és
hitelesitése.

Tanévzaro ertekezletig

Osztalyfonokok, szaktanarok,
napkdzis neveldk

A naplo6 archivalasa, irattarazas

Elvégzendé feladat

Hatarido

Megbizott

A végleges osztalynaplo
fajlok CD-re mentése, irattari
és titkarsagi archivalasa.

Tanév vége (augusztus 31.)

Igazgatohelyettesek,
rendszergazda, titkarsag
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V.A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS REND

Az intézmény kiillonbozo kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja 0ssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a
legmegfelelébben szolgalja az egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,
melyet a hivatalos kdzlések helyén kell kifliggeszteni.

A bels6 kapcsolattartas altalanos szabdlya, hogy kiilonb6z6 dontési férumokra,
nevel6testiileti-alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorlo kozosségek altal delegalt képviselét meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

5.1 A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az intézmény vezetdje és a helyettes kapcsolattartasa folyamatos, a szlikség szerinti megfelel6
rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetds€g a munkatervben rogzitett vezetdi értekezleteket tart, melyrdl irasban emlékeztetd
feljegyzés készul. Rendkiviili vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaidén
belul barmikor 6sszehivhat.

5.2 Az alkalmazotti kozdsség kapcsolattartasanak rendje

A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja Gssze, amikor a
jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor.

Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

5.3 A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében havi rendszerességgel értekezletet tart a tanév
sorén. Az értekezletek egy részet az intezmény éves munkaterve rogziti.

A neveld6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az véleményezesi jogot gyakorlok
—sziil61 szervezet, didkonkormanyzat, stb.-képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési
jogkorébe tartozo ugyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi
Ugyét) az éraadd tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:

- tanevnyito értekezlet
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- félévi és év végi osztalyozo ertekezlet
- tanévzaro értekezlet
- a tanév soran havonta egy nevelétestileti informéacios értekezlet

Rendkivili értekezlet hivhatd Gssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint a
alkalmazotti tanacs és az intézmény igazgatoja vagy vezetosége sziikségesnek latja.

A nevelGtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkajanak értékelését, magatartasi és szorgalmi problémainak megoldasat az érintett
kdzosséggel kdzvetlendl foglalkozd pedagoégusokra ruhézza at.

A nevel6testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az
osztalyfonokre harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén — a
felelés vezetd helyettes tudtaval — Ggynevezett neveléi osztalyértekezletet hivhat 6ssze,
melyen az osztaly pedagdgusainak jelen kell lenniik.

5.4 A tanuloi kozosség es kapcsolattartasanak rendje

Az azonos évfolyamra jaro és tobbségében azonos drarend szerint egyutt tanuld diakok egy
osztalykdzosséget alkotnak. Az osztalykdzosség tanuldlétszama rendeletben meghatarozott, az
osztalykozosség €élén pedagdgus vezetdként az osztalyfonodk all.

Az osztalyfonokot a felelds igazgatohelyettes és a szakmai munkakdzosség vezetd javaslatat
figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult — az osztalykdzossegben
tapasztalt problémak megoldasara — az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyertekezletét
dsszehivni.

A tanulok rendszeres tajékoztatasa

Magatartasukrol, szorgalmukrél, tanulmanyi eldmeneteliikrél a tanitasi orakon, illetve az
ellendrzében tajékoztatjuk oket.

Eliink a szdveges értékelés és a szobeli elbeszélgetés modszerével is.
Az iskolai élet aktualis eseményeit szoban és irasban ismertetjik velik.

A sziilok és a tanulok az SZMSZ-16l, a pedagdgiai programrol és a Hazirendrdl folyamatosan
tajékozddhatnak.

Fenti okméanyok megtalalhatok az igazgatoi irodaban, a konyvtarban a nevelGiben és az
intézmény honlapjan. Kérdéseikkel forduljanak a nevel6testiilet tagjaihoz, illetve az intézmény
vezetdségehez, elsdsorban fogadoorak idején vagy egyéb eldre egyeztetett idopontban.
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5.5 A diakdnkormanyzat és az intézmény kdzotti kapcsolattartas rendje

A didkodnkormanyzat munkajat a patronalé pedagogus segiti, aki — a didkdnkormanyzat
megbizasa alapjan — eljarhat a DOK képviseletében.

A didkonkormanyzatot képvisel feln6tt személy vagy diakkiildott folyamatos kapcsolatot tart
az intézmény igazgatojaval.

A DOK megbizottja képviseli a tanulok kdzosségét az iskola vezetdségi €s a neveldtestiileti
értekezletek vonatkoz6 napirendi pontjainal. Az Osztadly DOK képviseldik jarhatnak el az
o0sztalyk6zosség problémainak megoldasaban.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetlen(l is felkereshetik az intézmény
vezetdjét.

5.6 A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztdly tanuloinak sziildi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok
kozvetlen kapcsolatot tart.

A sziil6i szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi szervezetek
vezetdi vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

A sziil6i szervezetet az intézményvezeté a munkatervben rogzitett iddpontokban tanévenként
legalabb kétszer hivja dssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairol,
valamint meghallgatja a sziil61 szervezet véleményét €s javaslatait.

A Sziil6i kozosség elndke kozvetlen kapcesolatot tart az intézményvezetdvel, és tanévenként
kétszer beszamol a nevelGtestiiletnek a sziil6i kozosség tevékenységérol.

5.7 A sziilok tajékoztatasi rendje

Az intézmeny — a kdznevelési torvénynek megfeleléen — a tanulokrol, a gyermekekrdl a tanév
soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart. A szObeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A
sziil6k csoportos tdjékoztatdsanak modja a sziil6i értekezletek, az egyéni tajékoztatas a
fogadoorakon tortenik.

A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok, a csoportok sziildi kozOssége szamara az intézmény tanévenként 3, a
munkatervben rogzitett iddpontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfdndk (csoportvezetd)
vezetésével. A szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérol,
feladatairol. Ekkor bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktato-neveld uj pedagogusokat is.

RendKkiviili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziil6i
szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

rr__r

A sziiloi fogaddoorak rendje:
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Az intézmény pedagdgusai a sziil6i fogaddorakon egyéni tajekoztatast adnak a tanuldkrol, a
gyermekekrol a sziilok szdmara.

Az intézmény a munkatervben rogzitett idOpontt, rendes sziildi fogadoorat tart. A
tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziiljét az osztalyfonok irasban is behivja az
intézményi fogaddorara. Ha a gondvisel6 a munkatervi fogad6oran kiviil is talalkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban iddpontot kell egyeztetnie az érintett
pedagogussal.

A sziilok irasbeli tajékoztatasi rendje

Iskolaban a tanuldkrol havonta irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott tajéekoztato,
ellenérzé fiizetekben. Irasban értesitjiik a tanulé sziileit gyermekilk magatartasarol,
szorgalmardl, tanulmanyi elémenetelérol.

Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol is.

A pedagbgusok kotelesek a tanulokra vonatkozo minden értékeld érdemjegyet és irasos
bejegyzést az osztalynapldn kiviil a tanuld altal atnyajtott tajékoztato fuzetben is feltintetni, azt
datummal eés kézjeggyel kell ellatni.

Az osztalyfonok havonta ellenérzi az osztalynapld és a tajékoztatod flizet érdemjegyeinek
azonossagat, és pétolja a tajékoztato flizetben hianyzd érdemjegyeket. Ha a tanulé tajékoztatd
fuzete hidnyzik, ezt az osztalynaploba datummal és kézjeggyel ellatva kell bejegyezni, valamint
a tanulé érdemjegyét ceruzaval be kell karikazni. Ha a tanul6 a tajékoztato flizetét sorozatosan
nem mutatja be, érdemjegyeirdl a sziilot tértivevényes levélben értesiti az osztalyfonok.
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VI. BELSO ELLENORZES

6.1. A pedagdgiai munka belsé ellendrzése

A belso ellenérzés célja

A belsd ellenérzés ténymegallapitd és értékeld tevékenység, amely magaban foglalja a
tényleges &llapot Osszehasonlitasat a sziikséges allapottal, a kilonbseégek észlelését és a
tapasztalatok értékelését, valamint a kdvetkeztetések levonésat.

Célja, hogy biztositsa az intézmény vezet6i szamara a megfeleld mennyiségli és mindségl
informaciot az oktatd-neveld munka tartalmarol és szinvonalarol;

- jelezze a kdvetelményekt6l valo eltérést, a hianyossagokat és mulasztasokat,

- segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

o tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkak6zdsség-vezetok),
° tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

. a digitalis napl6 folyamatos ellenérzése,

J az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,

o az SzMSz-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

. a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
A pedagobgia tevékenység ellendrzése
Feladatok:

- a pedagdgiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtasa, a helyi tanterv
megvalositasa,

- a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa,
- a pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata,

- a neveldi és oktatdi munka tartalmanak és szinvonaldnak viszonyitasa a kovetelményekhez,
ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és modszertani felkészultségének vizsgalata,

- a tanuldk tanulmanyi eredményének, magatartasanak és szorgalmanak felmérése, értékelése,

- az anyakonyvek, haladési naplok folyamatos, szabalyszerii vezetésének ellendrzése, a talorak
helyettesitésének pontos megallapitasa,
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- a napkozis nevel6i munka hatékonysaga,

- a vizsgék szabalyszerl lefolytatésa,

- a szakleltarok felszereléseinek, a szertarak berendezéseinek szabalyszer(i hasznalata,

- a tanulok egészség és balesetvédelmi, valamint tlizrendészeti oktatasa, ennek bizonylatolasa.
Az iskola vezetdsége folyamatosan nyomon koveti €s ellendrzi a pedagdgusok munkajat.

Oralatogatason gy6zodik meg a tanoran végzett tevékenység minds€gérol.

6.2. A tanuldk teljesitményenek ertékelési teruletei:

1. Az osztalyoz0 értekezletek: félév- és év végi zaras elbtt el6készitik a magatartas, a szorgalom
és a tantargyi értékeléseket.

2. A tantargyi értékelésrdl elsésorban a szaktanar, a magatartas €s a szorgalom mindsitésérdl az
osztalyfonok javaslata alapjan a munkakozdsségek, vitds esetben a neveldtestiilet dont.

3. Az osztalyozo értekezleten az iskola valamennyi pedagdgusa részt vesz.
4. lgazgatoi értékelés:

- kisebb csoportokban vagy tanévzaré tGinnepélyen.

5. Osztalyfénoki értékelés:

- az osztalyfénoki munkaterv alapjan.

6. Szaktanari értékelés:

- a szaktanari munkaterv alapjan

7. Egyéb teriiletek:

- szakkor, sportkor, miivészeti csoportok ...stb.

6.3. A pedagogusok oktato-nevelé6 munkajanak ellenorzése
1. A munka belsé ellendrzésére jogosult:
a) az igazgato,
b) az igazgatd helyettesek,
€) munkakozosség vezetdk

d) szakmai vezetd
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2. Az értékelés szintjei:
a) tantestileti értekezlet,
b) nevelési értekezlet,
€) munkak6zosség,
d) egyéni mindsités,

Az értékeléshez kiilso segitség is igénybe vehetd.

3. Az ellenérzés forméi:

a) A tanév sordn cél és tajékozodo latogatasok, tanorakon, napkdzis foglalkozéasokon,
tandran kivuli foglalkozasokon

b) tematikus ellendrzések
c) eredményvizsgalatok, felmérések

d) beszamoltatisok /munkakozosség — vezetk, —osztalyfénokok, —csoportvezetok,
szakkorvezetok, miivészeti csoportok vezetdi /

4. A beszamoltatés torténhet:
a) munkak6zosségi megbeszélésen,
b) tantestuleti értekezleten,

c) iskolavezetés értekezletein.

5. Adminisztracio ellenOrzése:

a) foglalkozasi tervek, tanmenetek, napldk, torzskonyvek, bizonyitvanyok, tajékoztato
fiizetek, ellen6rzok, feladatlapok stb.

b) felelései az igazgatohelyettesek és a munkakdzosség vezetok.

6.4 Az iskolaban foly6 gazdasagi-pénziigyi tevékenység ellendrzése
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1. Ellendrzési jogkore van:

— igazgato,

— igazgatohelyettesek,

— A jogkorrel felruhazott személy.

2. Az ellendrzés az alabbiakra terjed ki:

a) az eszk6zok anyagok hasznalatinak rendeltetésszerii és gazdasagos felhasznalasanak
folyamatos ellenérzése

b) a torvény altal el6irt modon és idépontban allo-, illetve fogyoeszkdzok leltarozasa az
egész intézményben /pedagogusok és leltarfelelsok részvételével/

c) selejtezés

d) szigort szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

e) tulora, helyettesitések elszamolésa

f) illetmény-kifizetések

6.5 A pedagbgusok jutalmazasanak elvei

A szinvonalas nevel6-oktatd munka tartalmi megfeleléséhez elengedhetetlen, hogy a
pedagbgus a szakmai munkakdzisségében, a tantestlilet egészében és a tanuldok kdrében
végzett sokiranyu, széleskori tevékenységével ezt egyértelmiien bizonyitsa.

A szaktanari, tanit6i munka Kiemelkedé szinvonalu ellatasa:

o

o

egyenletesen végzett, kiemelked6 szinvonala pedagogiai munka;

az iskolai életbe val6 atmenet pedagdgiai feladata miatt elsésorban elsé
osztalyban tanitok;

aktivan reszt vallal a munkak9z6sség munkéjaban;

iskolai innepségeket, rendezvenyeket szervez;

tanulmanyi versenyeket szervez /iskolai, varosi, megyei/
szakvezetés - gyakorlati munkaval segiti a pedagogusképzést;
tovabbtanulasra valo felkészites /8. osztalyban/;

csaladokkal val6 kapcsolattartast mélyiti, erdsiti.

79



A szakmai munka tartalmi megujitasaban valo részvétel

©)

©)

pedagogiai vagy szaktargyi el6adasokat tart;

publikal;

palyazatot ir;

szakmai tovabbképzéseken vesz részt;

nyilt tanitasi 6rat, nyilt napot, bemutatdorat, bemutatd foglalkozast tart;

mentori feladatokat vallal.

Kiemelkedé munka a tanulok tehetségfejlesztése, tehetséggondozésa terén

A tanuldk versenyekre valo felkészitése, az ott elért eredmény / varosi 1-6. helyezés, megyei
ill. orszagos versenyen valo részvétel/

o

o

a tanulok szerepeltetése mas intézmenyekben, illetve varosi kulturalis
rendezvényeken;

gyermekek felkészitése, segitése tehetségiiknek megfeleld megmérettetésekben

Tanoran kivuli aktivitas, alapfeladaton tali tevékenységek

o

o

o

nyari taborozas szervezése, lebonyolitasa;
tanulmanyi kirandul&sok szervezése, lebonyolitasa;

rendszeres és aktiv részvétel a varos kulturalis és egyéb rendezvényein. /zenei
csoportok vezetése, rendszeresen kiallito miivész, irodalmi estek szervezdje,
kilfoldi kapcsolatok apolasa/;

sportversenyek szervezese, lebonyolitésa;
szabadid6s foglalkozasok rendszeres szervezése, lebonyolitasa /napkozi/;

csaladi napok, csaladi rendezvények, programok 6nallé szervezése, levezetése

Hatranyos helyzetii diakok eredményes felzarkoztatasa

©)

©)

sikeres tantargyi felzarkdztatas;

fejlesztd foglalkozasok vezetése

Térités nélkul vegzett megbizatasok ellatasa

o

/pl tanulokiséret, palyavalasztas, tlizvédelem, dekoracid, videdzas, stb./
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Kizaro ok

o érvényes fegyelmi hatarozat;
o munkakori leirasanak nem tesz eleget, azt tobbszoér megsérti;

o 1 évnél rovidebb idejii alkalmazotti jogviszony
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VII. KULSO KAPCSOLATOK

A kiils6 kapcsolatok célja, formaja és rendszere

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségugyi, gyermekvedelmi és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulés és a palyavalasztas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel.

A vezetOk, valamint az oktato-neveld munka kiilonb6z6 szakteriileteinek képviseld rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival, -
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

- k6z0s értekezletek tartasa,

- szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel,
- mddszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa,

- k6z6s Uinnepélyek rendezése,

- intézményi rendezvények latogatasa,

- hivatalos igyintézés levélben vagy telefonon.
Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézménylink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szdmos szervezettel. Napi munkakapcsolat kéti az intézményt a kozos fenntartasban miikodo
intezményekhez és szervezetekhez.

Az intézmény kapcsolatban all a kdvetkezd szervezetekkel:

- A fenntartoval

- A fenntarto altal finanszirozott tobbi kdzoktatasi intézménnyel.

- A gyermekek egészségugyi ellatasardl gondoskodo tarsintézményekkel:

Az iskola védondi szolgalat képviseldje rendszeresen szervezi a kotelezd orvosi vizsgalatokat,
sziréseket.

Eldzetes megbeszélés alapjan igény szerint mentéalhigiénés csoportokat vezet.
A gyermek- és ifjusagvédelmi hatosagokkal:

A varosi gyermekjéléti szolgalat segitséget nyujt a tanulok, a gyermekek
veszélyeztetettségének feltdrasdhoz, megelézéséhez.

A szolgélattal a kapcsolatot az Igazgatohelyettes I1. tartja.
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Elérhetdség: Kagylohéj Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalat
6800 Hodmezodvasarhely, Andrassy u. 54.

ingyenesen hivhatd telefonszam: 06-80/820-015
Egyiittmiikodés a gyermekjoléti szolgalattal

— A gyermek- és ifjusagvédelem a tantestilet valamennyi tagjanak a feladata.
Igazgatohelyettes II. és az osztalyfonokok munkakori feladata a torvényi rendelkezések
megtartasa.

— Veszélyeztetettnek tekintjiilk azokat a gyerekeket, akiknek a személyiségfejlodését nagy
valoszinliséggel fenyegeti valamilyen karosodas. Figyeljiik a tanuldk, gyermekek
viselkedéseben bekdvetkezett valtozasokat, zavarokat. Igyeksziink feltarni a veszélyeztetd
okokat.

— Veszélyeztetd ok lehet:
- anyagi,
- erkolcsi,
- egészségugyi,
- nevelési.

— Az Igazgatohelyettes II., osztalyfénokok megteszik a szlikséges intézkedéseket, mely
elsésorban az el6idéz6 okok megvaltoztatasara, megsziintetésére irdnyulnak.

— Alkalmazott médszereink:
- csaladlatogatas,
— a szlilok meggydzése,
- a problémak k6zos orvoslasa.

— Ha a veszélyeztetd okokat megsziintetni nem tudjuk, Igazgatohelyettes II., az
osztalyfonokok a Gyermekjoléti Szolgalathoz fordulnak.

— Az osztalyfénok tajékoztatja a szolgédlatot a veszélyeztetettség okarol, az addig tett
intézkedésekrol.

— Javaslatot tesz a segitség lehetséges madjarol.

— A veszélyeztetett tanulok, gyermekek csaladgondozojaval rendszeres kapcsolatot tart az
osztalyfonok, és az ifjusagvédelmi felelés. A csaladgondozo kérésére tajékoztatast adnak a
tanuld, a gyermek tanulmanyi el6menetelérél, mulasztasarol, a veszélyeztetettség
véltozasaral.
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A tantestilet egyiittmiikddnek a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldodéd feladatot ellatd
mas személyekkel, intézményekkel, karitativ szervezetekkel és hatosagokkal.

Hogy a munkankat eredményesen végezhessiik, sziikség van az egyiittmikodésre, ezért az
iskola igazgatdja mar a tanév megkezdésekor értesiti a sziil6ket és a tanulokat a gyermek- és

ifjisagvédelmi feleldsok személyérdl, tovabba arrol, hol és milyen idépontban keresheték
fel

Az iskola teriiletén jol lathatd helyen kifuggesztjuk azoknak az intézmeényeknek,
szervezeteknek a nevét, cimét, telefonszamat, ahol a sziilok és gyermekek segitséget
kaphatnak, ha veszélyben érzik testi, lelki épségiket.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megszuntetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagveédelem az intézmény 6sszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. A 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 128.§ Aaltal
meghatarozottak szerinti a tevékenység . Az intézmény kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoéléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldédéd feladatokat
ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljérést
rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

Nevelési Tanacsadodval

A komoly személyiség, magatartds devianciakkal kiizd6é tanuldk, gyermekek terapias
stratégidinak kidolgozasa érdekében rendszeresen igénybe vesszik a nevelési tanacsadd
szakértéinek munka;jat.

Evente igényeljik a raszorul6k részére az iskolaérettségi vizsgalatokat, az elsé osztalyosok
logopédiai sziirését. A sziiloknek tanacsoljuk sziikséges esetekben a logopédiai
foglalkozésok és egyéb fejleszté foglalkozasok latogatasat.

A torténelmi egyhazak szervezeteivel:

A romai katolikus és reformatus egyhazak szerveznek iskolankban hittan oktatast, mely
délutani érakban, igény szerint az intézmény helyiségeinek ingyenes hasznalataval folyik.

A kovetkez6 oktato-nevel6 intézménnyel:

A

Péczely Attila Alapfokiit Miivészeti Iskola kihelyezett képzéseket, oktatast biztosit

intézményiinkben.

Az alabbi sportegyesuletekkel, szervezetekkel:

>

>

Varosi Didksport Szovetség,

Vérosi sportegyesuletek.

Egyéb szervezetekkel:
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Az intézményben folyd iskolai nevel6-oktatd munkat rendszeresen tamogatja
HODMEZOVASARHELY I ENEK-ZENEI ISKOLA ALAPITVANY
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VII. EGYEB RENDELKEZESEK

VII. Reklamtevékenyseg

— Intézményiink reklamtevékenységet nem folytathat, mivel az gazdasagi tevékenységnek
mindsiil, és a fenntarté az alapité okiratban nem engedélyezte az alapfeladaton kiviil
egyéb tevékenység folytatasat.

— A gazdasagi reklamtevékenységrdl szold torvény 4-13. §-ban foglalt tilalmakon tdl a
NKT tovabbi korlatoz6 rendelkezéseket tartalmaz. Ugyanakkor megengedi a
reklamtevékenységet, ha az a gyermekeknek, tanuloknak szol, és az egészseges
életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturélis tevékenységgel fligg 0ssze.

— Az intézménybe postai kiildeményként vagy kézbesitéssel érkezo reklam jellegii anyagot
az igazgato vagy igazgatdhelyettesek engedélye nélkil kifuiggeszteni tilos!

— Ugynokoket az iskolaban csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes vagy az altaluk
felkért személy fogadhat. A kapott reklamanyagot csak az igazgatd vagy
igazgatohelyettes engedélyével lehet kitenni.

— Tanuldk, sziilok, az iskola dolgozoi csak igazgatoi engedéllyel helyezhetnek el reklamot
az iskola teruletén.

Az iskolaban tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuléknak szol,
és

— az egészséges életmadddal,

— akornyezetvédelemmel,

— atarsadalmi,

— kozéleti tevékenységgel, illetve

— akulturdlis tevékenységgel fugg 0ssze.

— Az intézményekben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, Kivéve ha a
reklam az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

Kizéarolag olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaloi részére pozitiv
értékeket kozvetit, ezen beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlodésére pozitiv
hatassal van, nevelési, oktatasi, miivel6dési célt szolgal:

— apedagogusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti,
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a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,

az egeszséges életmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

a kultara, a miivelddés kozvetitésére szolgal (pl.: a kozmiivelddési, kozgyilijteményi
intézmények, Allat- és Novénykert stb. programjainak, miisorfiizeteinek terjesztése).

A térsadalmi, kozéleti tevékenységgel osszefuiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem {itkozik. Az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval, a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény terlletén az eseményre
vonatkoz6 tdjékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kihelyezése nem engedélyezheto.

Az intézmény épiiletének kiilsé falain semmilyen reklamhordozé nem helyezhetd el.
Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatd személyesen targyal.
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IX. A téritési dij, a tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozo
rendelkezések

A téritési dijak fizetésérol a 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet I11. fejezet rendelkezik.

88



X. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyai
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést koveté 30 napon
belll torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelessegszegés ténye nem derdll
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

— A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelOtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tlizé nevelGtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. 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 targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyeéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
szemelyek csak a bizonyitads érdekében sziikseges idétartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

— A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos 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 sziil6jének.

— A fegyelmi targyalés jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— Afegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti

értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg

kell jelolni az irat ezen bellli sorszdmat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 58. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti

megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban t4jékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetoségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét,

az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziilot nem kell értesitent,

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyezteto eljards idoépontjarol és helyszinérdl, az egyezteto eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban értesiti az érintett
feleket,

az egyeztet6 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelOl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az

intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
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kijelolesehez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges,

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

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet okoz6 tanuldval kildn-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet okozo tanuld fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti,

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belill irasos megallapodéssal lezaruljon,
az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezeto pedagdgus irnak ala,

az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa,

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

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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XI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mukodési szabalyzat (SZMSZ) modositdsa csak a nevel6testiilet
elfogadasaval, a véleményezési jogosultsag biztositasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes ¢s hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak.

A mellékletben talélhat6 szabalyzatok - mint igazgatdi utasitasok - jelen SZMSZ véltoztatasa
nélkdl is modosithatdak, amennyiben jogszabalyi el6irasok, belsé intézményi megfontolasok
vagy az intézmény felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat a
nevelbtestiilet jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
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Zaradék

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az iskolai Didkdnkormanyzat vélemeényezte, és
elfogadasra javasolta 2020. augusztus 25. napjan.

az iskolai diakonkormanyzat vezetdje

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Sziil6i kozosség véleményezte, és elfogadasra
javasolta 2020. augusztus 25. napjan.

az iskolai Sziil6i k6zosség elndke

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet 2020. augusztus 31. napjan tartott
ulésén elfogadta.

Hodmezoévasarhely, 2020. szeptember 1.

igazgatd
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Az SZMSZ mellékletei

1.sz. melléklet: A Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek-zenei Altalanos
Iskoldja konyvtaranak miikodési szabalyzata

Jelen szabalyzat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete.

I. ALTALANOS ADATOK:

A konyvtar neve, cime, telefonszama

Liszt Ferenc Enek-zenei Altalanos Iskola kényvtara

6800 Hodmezobvasarhely, Szent Istvan tér 2. Tel.: 62/ 241.- 381

2. Alapitasi éve: 1964.

3. A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

4. A konyvtar helye: a keresztszarny emeletén talalhatd KONYVTAR felirattal

6. A kdnyvtar hasznalata: ingyenes
1. AZ ISKOLAI KONYVTAR CELJA ES FELADATAI:
1. Az iskolai kdnyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informécidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az Ujabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkdzokkel.

2. Az intézményben miikodd iskolai konyvtar miikddésének alapvetd célja, hogy segitse az
oktato-neveld munkat, a pedagogiai programban meghatarozott célok helyi megvaldsitasat.

3. Ehhez biztositja a szakszeriien €s folyamatosan fejlesztett gylijteményt, rendelkezésre
bocsatja a kiilonbozd informacidhordozokat, tajékoztatast nyljt a helyben megtalalhato, ill. a
Németh Léaszl6 Varosi Konyvtarban megtalalhaté dokumentumokrol.

4. Kdzponti szerepet tolt be az iskola olvasas-és konyvtarpedagdgiai tevékenységében, ennek
megfelelden fejleszti a tanulok 6ndllo ismeretszerzési képességét, 0sztonzi a tanuldkat az
olvasas megszeretésére, altalanos miveltségiik szélesitésére.

5. Biztositja a pedagogusok alapvetd szakirodalmi igényeinek kielégitését, az oktatas
modszertani kultdrajanak fejlesztéset.

III. A KONYVTAR MUKODESE

1. A konyvtar a tantervi kovetelményeknek és a pedagdgusok tovabbképzésének, szakmai
tovabbfejlodésének megfelelden folyamatosan, tervszeriien és ardnyosan fejleszti allomanyat,
az iskola tanarainak javaslatait, igényeit figyelembe véve — a gyiijtokori szabalyzat alapjan.

2. A konyvtér allomanya vétel és ajandékozas Utjan gyarapodik, de a gytijtékorébe nem tartozo
dokumentumok meg ajandékként sem kerllhetnek a kbnyvtarba.

3. A konyvtarba érkez6 dokumentumokat a konyvtaros szabdlyszerlien bevezeti a
leltarkonyvbe, ill. rogziti a kényvtari adatbazisban.
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4. A feleslegessé valt, elavult, fizikailag tonkrement konyvekrél, valamint az olvasok altal
elveszitett konyvekrdl és mas dokumentumokrol évente egyszer jegyzéket készit, s ezeket az
allomanybol kivonja.

5. A konyvtarat az Orarendben meghatdrozott idében nyitva kell tartani, ilyenkor a
konyvtarhasznalokat tajékoztatassal segiteni kell a megfeleld irodalom felkutatasaban, ill.
kdnyvtéarismereti és konyvtarhasznélati 6rékat lehet tartani.

A nyitva tartasi id6 minimum heti 5 ora.

6. A konyvtaros a konyvtarhasznalokrol és kikdlcsonzott dokumentumokrol nyilvantartast
vezet. Az Osszesitett statisztikat évente egyszer az iskola vezetésenek rendelkezésére bocsatja.
7. A konyvtar alloménya attekinthetden, vildgosan tagolt a szabadpolcon:

- kézikonyvek,

- szakirodalom,

- szépirodalom,

- pedagdgiai szakirodalom,

- ismeretterjesztd irodalom.

A kdnyvek a tantermekbe, tanuldcsoportokba éves hasznélatra kiadhatok.

8. A konyvtari allomany védelme, egységének megdrzése, a raktari rend biztositdsa a
konyvtaros feladata.

A konyvtarhelyiséghez csak az iskola igazgatdjanak és a konyvtarosnak van kulcsa.

9. A szabalyosan kikdlcsonzott dokumentumokért a kolcsonvevok anyagi feleldsséggel
tartoznak, elveszett, megrongalt konyv esetén kotelesek hasonld értékii €s hasonlo téméju
kdnyvet hozni a kdnyvtar szamara, vagy kotelesek a konyv értékét megteériteni.

IV. A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

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

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzetet,
e bibliografiai és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,
e targyszavakat.

1. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazon szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
szerzéségi kozlés,

kiadés sorszdma, mindsége,

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,
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e oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,

e megjegyzések,

o Kkotés: ar,

e |SBN szam.

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
cim szerinti melléktétel,

kozremiikodéi melléktétel,

targyi melléktétel,

1.1 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéri jelzetet
rdvezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elktlonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.2 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan),
- targyi kataldgus (ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formaéja szerint: ] ]
- digitélis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével/ HUNTEKA.

V. A KONYVTAR ALLOMANYALAKITASA

1. Az alloméanygyarapitas forrasai:
a./ beszerzés: konyvkereskedésektdl, palyazati iton szamla vagy szerzédés alapjan,
b./ ajandék: maganszemeélyek ill. egyes konyvkiadok ajandékai.

2. Allomanyba vétel munkafolyamata:

- leltarba vétel,
- bélyegzés
- konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a 17. oldalat
- audiovizuélis dokumentumoknal a rogzitett cimkéket.
3. Nyilvantartasba vétel:
a./ cimleltarkényvben
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— adatai: leltari szam

— leltarozas datuma, dok. adatai (cime, szerzdje)
— darabszam

— raktari jelzet

— beszerzés maddja, értéke

— megjegyzés (torlés jeldlese)

b./ Integralt kényvtari rendszerben
4. Allomanyapasztas

A torlés oka lehet:

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult,

- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasdi igényhiany miatt, vagy nem tartozik
a konyvtar gytijtékorébe),

- a dokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongalodott,

- a dokumentum elveszett, megsemmisilt,

- leltar soran hianyként jelentkezett.

Az allomany torlésének dokumentalasa:
- A selejtezendd dokumentumokrél a torlés okanak feltiintetésével jegyzéket kell
késziteni,
- Atorlési jegyzékben fel kell sorolni:
o A leltari szamot,
e A mii cimét, szerzdjét,
e A mi nyilvantartési értékét,
e A torlés indokoltsagat.
- A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki
kell vezetni a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy at kell huzni a leltari szdmot, és mellé kell
irni a selejtezés évszamat. A torlési eljarasrol szolo jegyzéket az iskola vezetdjével jova kell
hagyatni.
-A dokumentum torlését jeldlIni kell az integralt konyvtari rendszerben.
5. Alloménygondozas, -védelem,- ellendrzés

A konyvtari allomany elhelyezése

- akonyvtéari allomany kolcsonozhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni,

- azelrendezést eligazito tablakkal, feliratokkal kell attekinthetdvé tennt,

- a zenei anyagokat, kottdkat az ének szaktanteremben hozzaférhet6 modon Ilehet
elhelyezni.

6. A konyvtari allomany vedelme

A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
helyiség megfeleld tisztasagarol, a rendszeres takaritasrol.

7. A konyvtari allomany ellendrzése

A konyvtari allomany ellendrzését az alabbiak szerint kell végezni:

a./ az allomanyt ellendrizni kell kétévenként,

b./ soron kivul, ha az allomanyt valamilyen okbdl karosodas éri,

c./ a leltarozast legalabb két személynek kell végezni,
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d./ az allomany ellenérzése a dokumentumok ¢és a konyvtari nyilvantartasok
osszehasonlitasaval torténik,

e./ az allomany ellendrzése soran fellelt hianyossagokrol hianyjegyzéket kell 6sszeallitani,

f./ a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar jellegét,
a szamszeri adatokat és a hidny vagy tobblet mennyisegét.

VI. A KONYVTAR HASZNALOINAK KORE

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és a tanulékon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén
az iskola tanuléi szdmara cléadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e Tanuloktol: név, osztaly
e Felnéttektol: név, munkahelyi statusz

1. Jogok és kotelességek

a./ Az iskolai kdnyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi alapszolgéltatasok:
* kdnyvtarlatogatas
* a gylijtemény helyben hasznalata
* allomanyfeltard eszkozok hasznélata
* informécié a szolgaltatasokrol
* kolcsonzés
b./ A kdnyvtaros koteles az igénybevevok adatait regisztralni
c./ A beiratkozas ingyenes
2. A kolcsonzés szabalyai

a. Minden beiratkozott olvaso jogosult a kélcsonzésre

b. A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategoriaba sorolhatok a dokumentumok

* kolcsonozhetdek
* csak helyben hasznalhatdk

c. Egy olvaso egyidejlileg maximum 5 kotetet kolcsondzhet

d. A Kkolcsonozhet6é kategoriaji dokumentumok kolcsonzési idétartama 21 nap (3 hét)
Hosszabbitas egyszer kérhet6 abban az esetben, ha a visszahozatal hataridején beliil esik a
kérelem.

e. Az iskolai konyvtar Un. letéti allomanyt helyez el az oktatd-nevel6 munka segitése
érdekében kérésre barmelyik teremben

3. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,
kolcsonzes,

konyvtarkozi kdlcsénzés,
csoportos hasznalat
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3. 1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozl csak helyben hasznalhatdk:

a kézikonyvtari allomanyrész,
a kilongyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
helytorténeti dokumentumok

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informécidk kdzotti eligazodasban,

az informacidk kezelésében,

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

3. 2. KolcsOnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsdnzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzeés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozé tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10
Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 0sszegét a konyvtar a tanév
vegén konyvtari dokumentum vasérlasara forditja. A konyvtéarral szemben fennallo
tiirelmi 1d6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tavozé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig
a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.

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

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar szdmara sziikséges mas
miivel potolni.

3. 3. Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteménylinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbdl meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltaté intézményeibdl érkez6é eredeti mii
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kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényr6l, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

3. 4. Csoportos hasznélat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyféonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épililé szakorédkat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozdsok megtartasara az 0Osszeéllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint kerul sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. 5. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,
e internet-hasznalat
e fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)

4. Az iskolai kdnyvtar nyitva tartasi rendje:

- Aziskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanulok tanitasi napjaihoz, az iskolai
sziinidOben zarva tart.

A leltarozas, atrendezés esetén a konyvtar atmenetileg zarva tart.
VII. AZ ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA
Kozvetlen felettese: az igazgato

Az iskolai konyvtaros feladatait munkaviszonyban latja el a kinevezési dokumentumban
foglaltak szerint.

Feladatai:

- felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével kapcsolatos feladatokat.

- Statisztikat készit.

- Részt vesz szakmai talalkozokon, tovabbképzéseken, értekezleten.

- Részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltdrozasaban.

- Seqiti az iskola oktato-nevel6 munkajat a gyijtékori szabalyozasban meghatarozott
informaciohordozok gytijtésével, feldolgozasaval.

- Folyamatosan végzi a konyvtari alloméany gyarapitasat.

- A beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba veszi.

- Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat.
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- Afeldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza.
- Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
- Végzi a kdlcsonzési tevekenységet es annak adminisztraciojat.
- Kapcsolatot tart a szaktanarokkal a pedagdgiai feladatok ellatasanak segitése érdekeben,
elore egyeztetett idopontokban konyvtari orakat tart.
- Részt vesz az iskolai konyvtari szabdlyzat aktualizalasdban, korszeriisitésében.
- A nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol.
- Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol.
- Minden évben legaladbb egy alkalommal kimutatést tesz k6zzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt
- Biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.
- Lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvegzi az
elszamolast.
- Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

VIlI. AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktato - nevelé6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltarja, megorzi
és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkoze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt a pedagdgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a diakok és a
pedagégusok felkészilését tanoraikra. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségevel a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari
orak megtartasra keriiljenek, és a gylijtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok valamint a
konyvtar, mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megoérzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzdk az iskolaban foly6 oktatd - nevelémunkat.

A Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek-zenei Altalanos Iskoldjanak a konyvtari
alloméanyanak gyljtését, allomanyalakitasat az alabbiak szerint kell végezni:

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerti és ardnyos allomanyalakitast — a nevelGtestiilet
véleményének meghallgatasaval, az iskola igazgatdjanak jévahagyasaval végzi.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg.
Ennek érdekében feladata biztositani a tanulék és tanarok szamara azokat az
informécidhordozdkat, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktatd-neveld6 munka
folyamataban.

a konyvtar 6 gytjtékorébe tartoznak.

Ezek a kovetkezok:
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- kézikonyvek,

- segédkonyvek,

- hazi olvasmanyok,

- ajanlott olvasmanyok,

- a tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd ismeretk6zlo- €s
szépirodalom,

- atanitast- tanulast segit6 egyéb nem nyomtatott ismerethordozok,

- tankonyvek, amelyek megorzésének hatarideje 3 év.

Mellék gyiijtékor: az iskola masodlagos funkciojabol eredé sziikségleteknek megfelelé
dokumentumok kore

e a fo gyljtokort_kiegészitd, erds valogatassal gyijtott dokumentumok: a tananyagon
talmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald ismerethordozok

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazették, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbol (tipolégia):
l. Irasos, nyomtatott dokumentumok:

- konyv, segédkonyv, tankonyv, tartés tankonyv,
- brosura,

- térkép, atlasz,

- kotta.

I1. Audiovizualis dokumentumok:
- hangz6 dokumentumok (CD-K),
- hangos-képes dokumentumok (DVD-k, CD-ROM-0k).

I11. Szamitdgépprogramok, szamitdgéppel olvashat6 ismerethordozdk: (pedagdgiai anyagok)
- Az iskola szervezeti €s miikodési szabalyzata,
- Az iskola pedagdgiai programja,
- oktatdcsomagok.

A beszerzés forrasai:
Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapszik. Semmilyen Gton nem
keriilhetnek azonban az allomany gylijtékorébe nem tartozé dokumentumok.

A gytijtés szintje és mélysége:

Az éltalanos iskolai konyvtar gyiijtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
Kiemelten kell gyijteni a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltatd eszkdzként hasznalhaté miiveket, az iskola profiljabol kovetkezden a zenével, a
zenei neveléssel kapcsolatos dokumentumokat, tankdnyveket. A tananyagot kiegészité vagy
ahhoz kozvetve kapcsolddd szép- ¢és ismeretk6zlé irodalom tartalmi teljességgel, de
véalogatassal gylijtendd.
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Az ismeretkozld dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsdban felhasznalhato
tudomanytertiletek enciklopédikus szintli gyiijtése, a szépirodalmi miivek koziil a tananyagban
szerepld irok, koltok valogatott miivei, tovabba antologidk, iskolai {innepélyek, miisorok
készitéséhez felhasznalhatd miisorfiizetek, gylijteményes kotetek beszerzése élvez elsdbbséget.

Témakorok szerint részletezve (konyvek):
1. Kézikonyvek:
- tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivel6déstorténet alapszintii 6sszefoglaloi
- *ateljesség igényevel
- Egy és tobbnyelvii szotarak, hatdrozok a munkaltatd oktatasnak megfelelden
- *8-10 példany
2. Ismeretkdzl6 muivek:
- valamennyi oktatott tantargyhoz tartoz6 alapfokt, népszerii ismeretterjeszté mivek a
kutatasi céloknak megfeleléen
- *Kkiemelten (1-5 pld.)
- Az egyes tantargyak kiegészitd irodalma, pl. néprajz, vallasok stb
- *vdlogatva (1 pld.)
- A zeneirodalom nagy alakjairdl sz6l6 életrajzok, zenei targyu 6sszefoglalok,
monografiak
- *kiemelten
- A tudomanyok ¢és miivészetek nagy alakjairol szold életrajzok, képes monografiak,
muvészeti albumok
- *valogatva (1-1 pld.)
- Az egyéni érdeklddéshez kapcsolodo népszert (alapszintii) ismeretterjesztd munkak pl.
kiséllattartas, csillagaszat, tirkutatas, indianok
- *vdélogatva (1-1 pld.)
- Helytorténeti kiadvanyok Hodmezdvasarhelyre vonatkozdan
- *kiemelten (1-1 pld.)

3. Szépirodalom:
- az altalanos iskolai tantervben megjel6lt hdzi és ajanlott olvasmanyok
- *Kkiemelten (10 pld.)
- A tananyagban szerepld klasszikus €s kortars szerzOk valogatott miivei, gylijteményes
kotetei
- *kiemelten (1 pld.)
- A magyar és kulfoldi népkoltészet, meseirodalom antolégiai
- *vélogatva (1 pld.)
- A népszerli, foként magyar meseirok gyiijteménye, meseregényei, mondagyiijteménye
- *vélogatva (1-2 pld.)
- Gyermek és ifjusagi regények, kalandos és fantasztikus regények
- *vélogatva (1 pld.)
- Eletrajzi és torténelmi ifjusagi regények
- *vaélogatva

4. Pedagdgiai szakirodalom:

Az iskolai konyvtar gyljti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését és az oOrdkra vald
felkésziilést segitd pedagodgiai szakirodalmat ( alapvetd neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorteneti dsszefoglalasok, a kbzoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a csalédi életre
neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyiségformalassal kapcsolatos alapveté munkak,
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tanari kézikonyvek, tantargyi, modszertani segédkonyvek, kulonds tekintettel az ének-zene
oktataséval kapcsolatos dokumentumokra, a pedagdgia hatartudomanyai kozll az alapvetd
pszichologiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, jog, kdzigazgatas irodalmat
enciklopédikus szinten, ill. azon miiveket, amelyek szoros kapcsolatban vannak a napi
pedagdgiai gyakorlattal

5. Egyeb dokumentumok
a konyvtari feldolgoz6 munkahoz sziikséges szabvanyok, modszertani segédletek
- *1-1pld.
- Az olvasaspedagdgia és  konyvtarhasznalattan  modszertani  kiadvanyai,
feladatgylijteményei
- *1-1pld.
- Zenei muvek kottai
- *1-1pl. valogatva
- az oktatassal Osszefliggé statisztikai kiadvanyok, Kimutatasok
- csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
- atanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyujteményei
- 1-1pl
- az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
- 1-1pl
6. Audiovizualis dokumentumok
- atanorékon vald szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas CD — lemezek, zenei CD-k,
CD - ROM-ok, multimédia, interaktiv tananyagok
7. Tankonyvek
e az Gjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
e ingyenes tankonyvek.

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. A vélogatott
gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi €s egyéb feltételektol
fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli
jovahagyasa alapjan. Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a
beszerzésrol a konyvtaros dont, a munkakozdsség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe véve,
kikérve felettese véleményét.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
e atankonyvpiac rendjérdl szol6 2013. evi CCXXXII. térvény
e 17/2014. (IIl. 12) Emmi rendelet rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
Az Oktatasi Hivatal teszi kodzzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feltilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankdnyvek kozott, megteheti a Kdzoktatasi Informacios Iroda
(www.Kir.hu) webcimen.
II. Az intézmény a koOvetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankdnyvi ellatés
kotelezettseégenek:
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1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult diakok az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankdnyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznéljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankdnyvtamogatas céljara juttatott ésszegnek legaldbb a huszonét szdzalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kerul.

A kolcsonzés rendje:

A tanulék a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
kdnyvek atveételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankdnyvek hasznalatéara és visszaadasara vonatkozéan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrdl:

e Az iskolai kdnyvtarbol az (adott tanév) kaptam tartds tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.

o (adott év) junius 15--ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket

o A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszdm  Alairés osztaly

A didkok a tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanul¢ sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankdnyvellatas biztositdsahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos),

a napkoziben és a tanuldszoban letét létrehozésa (szeptember),

Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktdber),
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-

ig),
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e listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november),
o listat készit a konyvtarban taladlhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasméanyokral.

5. Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy évig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kélcsondz, a tanuld,
illetve a kiskor( tanuld sziiléje koteles a tankoényv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Madjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése.
2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésere fordithato.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Az iskolai kdnyvtér az iskola szerves része.

2. Az iskolai konyvtar Milkddési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.

3. Jelen szabalyzatban nem targyalt kerdésekben az érvényben 1évo jogszabalyokat kell
érvényre juttatni.

4. Az iskolai konyvtar Mitkddési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni a konyvtérban.

igazgato
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2. sz. melléklet: A Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek-zenei Altalanos
Iskolajanak ADATVEDELMI ES KEZELESI SZABALYZATA

|. ADATVEDELMI JOG ES FELELOSSEG
1. A szabdlyzat célja, jogi alapja, alapfogalmak

1.1. A szabalyzat célja
A 2011. évi CXII. tv. (41. 8) alapjan a szabéalyzat célja annak biztositasa, hogy személyes
adataval mindenki maga rendelkezzen, és a kozérdekli adatokat mindenki megismerhesse. A
szabalyzat biztositja az adatvédelem ¢és adatbiztonsag intézményi kialakitasat és miikodtetéset.
Rendelkezései kiterjednek:

o aalkalmazotti nyilvantartasra,

o aszemélyi iratok teljes adatkezelési folyamatara,

o az adatszolgéltatas, az adattovabbitas teljesitési rendjére,

o biztonsagi kdvetelmények és feladatok 6sszefoglalasara.

1.2. Adatvédelmi alapfogalmak:

Adathordozo: papiralapt, magneses alapu, elektronikus vagy barmilyen mas technikaju
adattérold, adattovabbito, tavadat-atviteli eszkoz.

Adatkezelés: a személyes adatok gyljtése, felvétele, megvaltoztatasa, betekintése,
feldolgozésa, felhasznélasa, tarolasa, tovabbitasa, nyilvanossdgra hozatala és tovabbi
felhasznalasuk megakadalyozéasa.

Adatszolgaltatas: egy vagy tobb személyre vonatkozd nyilvantartott adatokrdl harmadik
személy részére adathordozon torténd informacid nyudjtasa

Adattorles: a nyilvantartott adatnak az adathordozo6rol valé nyomnélkiili / helyreéllithatatlan
eltavolitésa.

Adatrogzités: az adatok érdemi mérlegelés nélkili nyilvantartasba vétele, szamitastechnikai
adathordozora valo felvitele.

Adatvédelem: A nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez val6 hozzajutasnak
megakadalyozasa.

Betekintés: egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes korli megnézése az
adathordozon, a helyettesi irodaban.

Masolat: A nyilvantartott adatoknak barmilyen adathordozén és terjedelemben torténd
megsokszorozasa, vagy kivonata,

Személyes adat: a természetes szemelyre vonatkozo, vele kapcsolatba hozhat6é informacio
mindaddig, amig az érintett személy beazonosithat6 az adat alapjan. Kilénleges adat az
egészségi allapotra vonatkozo személyes adat / mas nem tarthato nyilvan /

Uzemeltetés: az adathordozo eszkozdk, programok miikddtetése.

1. 3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatojara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallal6jara és tanulojara nézve kotelezd érvényti.

b) Modositott adatkezelési szabdlyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan idore szol.
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c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanul6 — a kiskoru tanuld
sziiloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanulot és a sziilot irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idétartama a kozépiskolaba
val¢ jelentkezéstdl kezd6dden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd térzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési 1d6 az iranyadd. Az irattari Orzési ido leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allo
munkavallal6 koteles tudoméasul venni, errél a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint
készllt irasos tajekoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig
terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4altal kotelezden megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi el6irasok szerint — nem selejtezhetok.

1. 4. Jogosultsagok és felel6sségi szabalyok

Altalanos eljaréasi szabalyok
Minden alkalmazott, aki munkavégzése soran vagy Vvéletlenil személyi informéciéhoz jut,
felelOs:

o az adatvédelmi kotelezettség megtartasaért,

o atudoméséra jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalaséért,

o azért, hogy az adatok illetéktelen személy tudomasara, birtokéba ne juthassanak.
A alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért az intézményben feleldsséggel
tartozik:

o az intézményvezeto,

o iskolatitkar,

o az érintett alkalmazott felettese,

o aalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében.

Az intézményvezeto joga és felelossége:
Az intézményvezetd iranyito tevékenységével dsszefliggésben felelds:

o az adatvédelmi szabalyzat kiadaséért,

o a szabalyzatban foglalt ellen6rzések miikodtetéséért,

o ajogszabalyok és helyi kovetelmények kozzétételéért.
Az intézményvezetd jogosult a teljes személyi nyilvantartasba és az Osszes iratanyagaiba
betekinteni, a személyiigyi munkavégzést barmikor ellendrizni. frasos kérésre kizarolagosan
jogosult az intézmény nyilvantartasabdl — betartva az adatvédelmi jogszabalyokat — a
munkaveégzéstol fiiggetleniil adatokat szolgaltatni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti kdznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 41-44.8-ai rogzitik.

Ezeket az adatokat kitelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése
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2.1.1. A Kozoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezelo a koznevelési torvény 44.§
(3) c-f) szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly
altal meghatérozott alabbi munkavallal6i adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) szuletési helyét és idejét,

C) oktatési azonositd szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szdmaét, a végzettséget, szakképzettseget, a vegzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatdja nevet, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzesének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértéket,

m) tartds tavollétének iddtartamat,

n) lakcimét,

0) elektronikus levelezési cimét,

p)  elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellendrzésével,  pedagogus-tovabbképzeési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok kozdl

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaid6-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,
pe) mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga €s a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.

2.1.2. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A koznevelési torvény 41.8 (2), valamint 44.8 (2) bekezdései és a Alkalmazottak jogallasardl
szold torvény 5. sz. mellékletében foglalt alkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo
rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,

b) szliletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonositod szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei szuletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, adoazonosito jele

g) a munkavallal6 bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziletési adatait

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kdzoktatas Informécios Rendszerében nyilvantartott,
a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan
az intézmény tanuloi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, atvételiiket kéré tanulok
esetében az alabbi adatokat:

A tanulé:

a) nevet,
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b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulési €és magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezeésenek idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

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

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsanak helyét,

p) tanulményai varhatd befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos alédbbi adatokat

Az intézmeny a kdznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazésa alapjan a tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanulo neve, szlletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tart6zkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgéar esetén a
Magyarorszag tertletén vald tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama,

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

c¢) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok

d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kbznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo6 adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) evfolyamismeétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozé jogosultsag, stb.) elbiralasahoz
¢s igazolasahoz sziikségesek. E c€lbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken készilt fényképek/videdk/hanganyag kezelése
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Az intézményben szervezett iskolai és egyéb eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az
intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképet /videdt/ hangfelvételt tesz
kozzé, amelyeken tanulok vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Tovabba a felvételt iskolali
celra (kiadvanyok, publikaciok) felhasznalja és nyilvanossagra hozza nyomtatott forméaban,
vagy az intézmény weboldalan, palyazati dokumentaciokban. Egyebekben a tanul6i munkak
kizardlag a pedagdgus portfélioban jelennek meg név nélkdl.
Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld €s a tanul6 aldirasaval ellatott
nyilatkozatban kell jelezni
2.4 A tanuldk személyes vagy kilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanuldk érdekében a kdtelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabbé az alabbi adatokat:

- atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

- atanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kilonleges adatok a kirandulasok,

projektek étkeztetésének megszervezese érdekében,
- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az
ingyenes vagy kedvezmeényes juttatasok megallapitasa érdekében,

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsé sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napl6 utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kilonleges adatok kezelésének mell6zését.
Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld
vonatkozasaban 8 napon belil meg kell sziintetni.
3. Az adatok tovabbitasanak rendje
A koznevelési torveny 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezel6je a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdéshen meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabdl annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanuld,
alkalmazott, éraado6 jogviszonyban all, és amely az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztréacios rendszert hasznal.
3.1 A pedagbgusok adatainak tovabbitasa
Az intézmény munkavallaldinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk
a fenntartonak, a kifizetohelynek, birdsagnak, rendorségnek, iligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kdznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit k6zéljik az alabbiakban:
Atanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint —a személyes adatok
védelmére vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatdk:
a) fenntartd, birosag, rendérség, tigyészség, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz0 allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,
b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézmeényei és az intézmény kozott
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) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beldl,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az (j iskolanak,
a szakmai ellendrzés végzojének,

d) a diadkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diadkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsdoktatasi intézményhez és vissza;
f) az egészségligyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatd intézmenynek a tanuld egészségligyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodéasi helye, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, sziildje, torvényes
képviselodje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszadma,
az ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok
az egészsegi allapotanak megallapitasa céljabol az egészséguigyi, iskola-egészségligyi feladatot
ellat6 intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziletési helye és
ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, tdrvényes
képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

f) a szdmla kiallitasahoz szlikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kérének és feladatainak meghatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatodja a felel6s. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat, a gazdasagvezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
Az igazgato személyes feladatai:
- a2.les 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
- a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
- a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak kdzil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavéltas esetén az (j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az
alabbi munkavéllalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.
Igazgatohelyettesek:
- a munkakdri leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
- a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
- a2.1fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallal6i jogviszonyra vonatkoz6
Osszes adat kezelése,
- apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,
- apedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,
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a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben

- apedagbgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa

- a2.1.2 g) szakasza szerint, kezeli a munkavallalék bankszamlajanak szamat.

- tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

- a pedagogusok és méas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben

meghatarozottak szerint
- atanuldk felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 €) szakasza szerint, adatok
tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben

Osztalyfonokok:
a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a
szilonek,
a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a felelosnek.
5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos maddszerei
Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

- nyomtatott irat,

- elektronikus adat,

- elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

- az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formdban vagy szamitdgépes rendszerrel is
vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus médszert kdtelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallal6k személyi iratainak vezetése
5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalésaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kvetden keletkezik €s a munkavallalo személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

- amunkavallalé személyi anyaga,

- amunkavallalo tajékoztatasarol szol6 iratl

- a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel

kapcsolatos iratok),

- apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

- amunkavallalé bankszamlajanak szama

- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

1 Lasd a Munka torvénykonyve 46.8 (1) szakaszat

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- akobzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
- amunkaltat6i jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
- birésdg vagy mas hatésag dontese,
- jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi szemelyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettesei,
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- az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja
- avonatkozo torvény szerint jogosult személyek
- sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmeény igazgatoja
- az igazgatohelyettesek
- az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaféres,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
veletlen megsemmisulés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkodz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitéjanak kiillon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje az iskolatitkdr kozremiikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak 0Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozé
jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 16 fejezetben
felsoroltakon kiviil més anyag nem tdrolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen
csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart
szekrényben kell Orizni.
A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. A szamitdgéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

- amunkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,

- amunkaviszony megsziinésekor,

- haamunkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezetO €s az iskolatitkar végzik.
5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézmeny igazgatoja

- az igazgatohelyettesek

- az osztalyfénok

- aziskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyeb informatikai eszk6z Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.
5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 0sszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A

114



didkok szemelyi adatai kdzott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kivill mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kulonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

- Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

- torzskonyvek,

- bizonyitvanyok,

- beirasi naplo,

- osztalynaplok,

- adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartés

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szlikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

a tanuld neve, osztalya,

a tanul6 azonositd szama, diadkigazolvanyanak szama,

szlletési helye és ideje, anyja neve,

allandé lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama,

A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kdvetve az iskolatitkéar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis mddszerrel vezethetd. A szamitdgéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan
pontos ¢s teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméaban vezetett
tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziildje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgélati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

(Lasd a 100/1997. (V1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.)

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tanarai,
vezetOi feladatkort ellatd munkavallaloi feleldsek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanuldék és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok barmely mas jellegli
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigoruan
tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és
érvényesitésuk rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalo, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulo illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
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A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondvisel6je vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgoz6 altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem
benyujtasatol szamitott 30 napon belill irdsban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezelé vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos erdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el; 19

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kdzvelemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjadnak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairdl sz6l6 tajékoztatd anyagok. Itt olvashatd jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett szemely nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

5.5.4 A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megseérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondvisel§je az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A
birdsag az ligyben soron kivil jar el.

I1. TELJES KORU JOGOSULTSAG ES ADATVEDELMI FELELOSSEG

Minden olyan vezetd, ligyintézO, /adatrogzitd/, aki adatnyilvantartassal, személyi irattal
Osszefliggd adatokat kezel személyligyi feladatokat is ellat. A munkavégzéshez sziikséges teljes
korli adatkezelési jogosultsaggal és a hozza tartozo teljes korli adatvédelmi kotelezettséggel,
valamint feleldsséggel rendelkezd személyek kore korlatozott az intézményben.
Jogosultsaguk kiterjed:

o az adatrogzitésre /adatfelvétel, jogszeri adatmddositas/,

o abetekintésre, feldolgozasra,

o afelhasznalésra és a masolatkeszitésre,

o az adattarolasra €s jogszerl tovabbitasra.
Az intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kdtelezettsége kiterjed az intézmeényi személyi
allomany teljes korére, valamennyi nyilvantartott adatra. Adattorlés és helyesbités csak a
fegyelmi tigyiratok selejtezését kovetden, csak vezetdi engedéllyel torténhet. Az iskolatitkarnak
koteles gondoskodni az adatkezelési tevékenyseg soran arrol, hogy a személyi irat:

o megfeleljen a jogszabalyi rendelkezéseknek,

o csak olyan adat keruilhessen ra, amely adatforrason alapul,

o val6tlan adatot ne tartalmazzon, és ha kétely merll fel, tajékoztassa az

intézményvezetot.
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Az intézményvezeto teljes korti adatkezelési joggal felhatalmazott munkatarsai:

o intézményvezetd helyettesek.
Kiilsé ellendrzési jogosultsag az adatvédelmi biztost, valamint a beliigyminiszter altal
megbizott személyeket illeti meg, mely soran felvilagositast kérhetnek, az adatkezeld
helyisegekbe beléphetnek és betekinthetnek, megismerhetik az adatkezelés minden fazisat az
iratanyagokkal egyutt.

1. Részleges korii jogosultsag és adatvédelmi felelosség
Az intézményben a kovetkez6 munkakori beosztasban dolgozo személyek latnak el részleges
jogosultséggal személyligyi feladatokat:

o iskolatitkar,

o szémitastechnikai feladatokat ellatdo munkatars.
Az iskolatitkar az adatfelvételt és megvaltoztatdst nem tartalmaz6 részleges adatkezelési,
betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsdggal és adatvédelmi kdtelezettséggel
rendelkezik.
A konyvel6 munkatars az illetményszamfejtéshez sziikséges adatok vonatkozasaban részleges
adatkezelési, betekintési, adatrogzitési, U(zemeltetési jogosultsaggal és adatvédelmi
kotelezettseggel birnak.
A személyligyi nyilvantartds szamitastechnikai programfejlesztdje, karbantartdja a
nyilvantartott adatokhoz csak a munka végzéséhez szilkséges mértékben férhet hozza,
jogosultsaga a betekintésre és a feldolgozasra terjed ki.

2. Alkalmazottak betekintési és adatvaltoztatasi joga, felelossége
Az intézmény koteles biztositani, hogy a alkalmazott a réla nyilvantartott adatokba és iratokba
korlatozas nélkul betekinthessen azokrol méasolatot vagy kivonatot kaphasson.
A alkalmazott jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sorén adatait kinek, milyen célbdl és
milyen terjedelemben tovabbitottdk. Ennek érdekében az intézmény személyzeti
adattovabbitasi nyilvantartast vezet, melyet az adat kiadasatol szamitott 5 évig meg kell 6rizni.
A alkalmazott felelés azért, hogy az altala az intézmény részére atadott adatok hitelesek,
pontosak, teljesek és aktualisak legyenek. A alkalmazott akkor kérheti adatai helyesbitését,
Kijavitasat, torlését, ha ezt alatamasztja az eredeti kdzokirattal.
A alkalmazott vezetdje feleldsségi korén beliil minden esetben koteles az Adatlapon
dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok
korét.

I1l. SZEMELYI IRATFAJTAK ES ADATOK

A személyi adatkezelés altalanos szabalyai

Szemeélyes adatok kezelése, nyilvanossagra hozatala

Személyes adat akkor kezelhetd: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt térvény elrendeli. Az
érintett kérelmére indult eljarasban a szikséges adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasat
velelmezni kell. Erre a tényre az érintett figyelmét fel kell hivni.

A személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jogot és az érintett személyiségi jogait az
adatkezeléshez fiiz6d0 mas érdekek, ideértve a kozérdekli adatok nyilvanossagit is, nem
sérthetik.

Torvény kozérdekbdl az adatok korének kifejezett megjeldlésével elrendelheti a személyes adat
nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzajarulasa, kilonleges adat esetében irasbeli hozzajarulasa sziikséges.
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Személyes adatok feldolgozasa

Az adatfeldolgozasnak a szemeélyes adatok feldolgozasaval kapcsolatos jogait és
kotelezettségeit az adatkezeld hatdrozza meg. Az adatkezelési miiveletek jogszeriségéért az
adatkezel¢ felel.

Az adatfeldolgozd tevékenységi korén beliil felelés a személyes adatok feldolgozasaért,
megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaert és nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatkezelés célhoz kotottsege

Személyes adatot kezelni csak meghatarozott célbdl, jog gyakorléasa és kotelezettség teljesitése
érdekében lehet. Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvaldsuldsahoz elengedhetetlen, a cél megvalosulasdhoz szikséges mértékben és ideig.
Kotelez6 adatszolgaltatason alapul6 adatkezelést kozérdekbol lehet elrendelni. A alkalmazottal
az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kotelezd. Kotelezo
adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt és a céljat.

A személylgyi adatok igazolasa, megalapozasa
A alkalmazotti nyilvantartast csak teljes korli adatkezelési jogkorrel rendelkezé személyligyi
munkatars vezetheti, akit az adatnyilvantartas és a tarolas minden szakaszaban terhel az
adatvédelmi kotelezettség. A személyiigyi alkalmazott személyi iratra adatot, megéallapitast
csak akkor tehet, ha azt a kovetkezdk alapozzak meg:

o eredeti kdzokirat, vagy kozjegyzo altal hitelesitett masolat,

o aalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

o munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezeése,
birésag vagy mas hatésag dontése,
jogszabalyi rendelkezeés.
A személyzeti feladatot ellatdé dolgozéd koteles kezdeményezni vezetdjénél, ha megitélése
szerint a valosdgnak nem megfeleld adatot észlel.

o O

Birosagi jogérvényesités és kartérités

Az érintett jogainak megsértése esetén, az adatkezel6 ellen a birésaghoz fordulhat. Azt, hogy
az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeld az érintett adatainak jogellenes kezelésével vagy a technikai adatvédelem
kdvetelményeinek megszegésével masnak okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel
szemben az adatkezeld felel az adatfeldolgozo altal okozott karért is.

IV.SZEMELYI IRATFAJTAK CSOPORTOSITASA

1. Aszemélyi irat fogalma és fajtéi
Személyi irat minden — barmilyen anyagon és eszktz felhasznalasaval keletkezett —
adathordozd, amely a alkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetéen keletkezik és a alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz. A alkalmazott személyi iratfajtai:

o aszemélyére vonatkozo iratok /személyzeti iratok/,

o aalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiigg6 iratok,

o egyeéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

o aalkalmazott kérelmére kiallitott, vagy 6nként atadott iratok.

2. Aszemélyi iratok kore és csoportositasa
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2.1. A személyi anyag iratai

O O O O O O O O O

©)

alapnyilvantartas adatnyilvantarto lapja,

Onéletrajz, erkolcsi bizonyitvany,

végzettséget, szakképzettseéget igazolo6 okiratok hitelesitett masolatai,
mindsités, értékelés iratai,

kinevezés, besorolas, az atsoroléasok,

vezetdi megbizas és ezek modosulasa,

hatalyos fegyelmi tigyek iratai,

alkalmazotti jogviszony megsziinésének iratai,

az athelyezésrdl rendelkez0 iratok,

a alkalmazotti igazolas mésolata.

A fenti iratokat minden esetben egyutt kell tarolni.

2.2. A alkalmazotti jogviszony egyeb iratai

2.2.1.
o)
o

2.2.2.
o

o O O O

N
n>
0O 0O0OO0OO0OO0O0OO0OO0OO0O0O W

N
N
N
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Alkalmazotti jogviszonyt érint6 egyéb iratok:

palyazat, alkalmassag igazolasok, nyilatkozatok,

fizetés nélkilli szabadsag, / GYAS, GYED, GYES, sajat lakasépités, hozzatartozd
apolas, kulfoldre utazas, stb. /

Juttatasokkal kapcsolatok iratok:

Kitlintetés, jubileumi jutalom

dijak és mas elismeresek, cimek,

munkaltatdi kdlcson, képzésre kotelezés,

tanulmanyi szerzddés,

munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony,

A alkalmazott kérelmére kidllitott vagy dnként atadott iratok:

szocialis tamogatas, egyéni kérelmek, betekintési kérelem,
munkaképesség csokkenés,

a munkaviszonyba és a alkalmazotti jogviszonyba beszamithato ido,
besorolassal kapcsolatos adatok,

munkavégzés aldli mentesség igazolasa,

kozszolgélati alapnyilvantartasban szerepld adatok alapjat képezd iratok,
nyilvantartott adatok valtozasainak bejelentése,

iskolai végzettség, szakképzettség, tudomanyos fokozat,

nyelvvizsga, szakvizsga,

szakért6i vizsga, egyéb képzettség,

szakértoi okiratok masolatai.

Az illetménnyel 6sszefliggd iratok
a fizetési letiltas iratai

V. A SZEMELYUGYI| ADATKOR ES NYILVANTARTAS

1. A alkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

a) Személyes adatok:

@)
@)
@)

neve / leanykori neve /,
szlletési helye, ideje,
anyja neve,
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b)

d)

f)

3.

0O OO0 0O OO RO O OO

lakdhelye / lakcim, tartozkodasi hely, telefonszam /
allampolgarsaga,

csaladi allapota,

gyermekeinek szlletési ideje / eltartottak szdma, kezdete /

épesitések

legmagasabb iskolai végzettsége / tobb esetén valamennyi /,
szakképzettsége / bizonyitvanyok, diplomék, oklevelek /,
iskolarendszeren kivil szerzett szakképesitései,
meghatarozott munkakdrre jogositd okiratok adatai,
tudomanyos fokozata,

idegennyelv-ismerete.

Munkaviszonyok

o

o O O

A
o
o
o
o
o

korabbi munkaviszonyok idGtartama,
a munkahelyek megnevezése,
beosztasok, besorolasok,

a megszlinés maddja.

alkalmazotti jogviszony adatai

a alkalmazotti jogviszony kezdete,
erkdlcsi bizonyitvany szama, kelte,
szakvizsga adatai,

a jubileumi jutalom és a végkielégités kiszamitasa alapjaul szolgal6 id6tartamok,

szakmai 1d6.

Az intézményi munka jellemzoi

O O O O o0 o0 O

az alkalmazd intézmény neve, székhelye,

az intézményi alkalmazotti jogviszony kezdete,
alkalmazott besorolasa, besorolasi idépontja,
vezetdi megbizads, FEOR szam,

a cimadomanyozas, jutalmazas, Kitlintetés adatai,
a mindsitések idépontja,

hatalyos fegyelmi buntetése.

A alkalmazotti jogviszony megsziinése

©)
©)
©)

1d6pont,
mod,
a végkielégitési adatok.

A alkalmazott tovabbi, kulénleges adatai

(@]

o O O O O

munkabér, illetmény, a terheld tartozas és annak jogosultja,
a megallapitott szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,
alkalmazott munkaltato6 felé valé tartozasai, azok jogcimei,
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A alkalmazott tajékozodasi joga
A alkalmazott tajékoztatast kérhet személyes adatai kezelésérol. A alkalmazott kérelmére az
adatkezel? tajékoztatast ad az altala kezelt, feldolgozott adatairol, az adatkezelés:
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céljarol, jogalapjarol, id6tartamarol,

az adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl, / székhelyérol /,

az adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységrol,

arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.

0O O O O

VI. A SZEMELY!| IRATKEZELES RENDJE

1. A szemelyi iratok iktatasa, nyilvantartasa

1.1. Elkiilonitett gytijtdszam iktatas

A személyi iratok kiilon szdmtartomanyon beliili, gylijtdszamon valo iktatdsa az intézmény
iratkezelési es ugyviteli szabalyai szerint torténik. Az igy beiktatott személyzeti iratokat
tartalmuk szerint csoportositva, keltezésuk sorrendjében, az e célra kialakitott név szerinti
iratgytijtében kell tartani. A személyi iratokbol masolati példanyt az iktato kézi irattardba nem
kell elhelyezni.

Az iratgyljtdben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhetdség érdekében.

Az iratgylijto eldlapja utan tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az elhelyezett iratokat a
alkalmazotti alapnyilvantartas szerkezeti rendjében nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéken
tartalmazza az iktatdszamot és az ligyirat keletkezésének idépontjat is.

1.2. A személyugyi iratok nyilvantartasa

A személyugyi iratok altalanos iratkezelési és nyilvantartasi szabalyai az ugyviteli és
iratkezelési szabalyzatban talalhatdk. Jelen szabélyzat csak az eltéréseket tartalmazza.
A személyi iratok mas intézménynek torténd atadédsa esetén az intézménynél:

o alezért tartalomjegyzék méasolata,

o irattari példanyok,

o ésaz atadolevél marad.
A tartalomjegyz€k lezarasa az utolsé nyilvantartott iratot kdvetd iires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a személyiigyi ligyintézd aldirdsanak feltlintetését
jelenti.
A gazdaséagi vonzatu iratoknak a biztonsagos kezelése az igazgatoi, helyettesi irodakban
torténik. A bérszamfejtéshez kapcsolédd személyi adatokat tartalmazé kimutatasok,
nyilvantartasa, tarolasa, 6rzése az irattarban torténik.
A alkalmazott részére ki kell nyomtatni a személyi adatokat tartalmazé iratokat:

o adatainak elso alkalommal torténo felvételekor,

o athelyezéskor,

o kozszolgalati jogviszony megsziinése esetén.

VII. ASZEMELYI IRATOK TAROLASA, IRATTAROZASA
A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagi
helyiségekben és feltételek megvalosulasa mellett torténhet. A személyzeti iratok tarolésa a
alkalmazotti munkaviszony fennéllasa alatt elkilonitetten torténik. A névre sz6ld személyi
iratgylijtdben tartott, €s a folyamatos elhelyezéssel boviilo iratdllomany biztonsadgos tarolasa /
személyzeti irattarozas az igazgatdi iroda hivatali helyiségben torténik.
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A személyiigyi anyag irattarozasa, orzése

A koOzszolgalati jogviszony megsziinése utan a alkalmazott személyi iratait az intézmény
irattaraban kell elhelyezni. A személyi anyagot a jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig
meg kell 6rizni.

A személyi iratanyag athelyezése eldtt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarozas tenyeét, idépontjat, az iratkezeld alairasat. Az intézményi irattarban elhelyezésre
keriild ,,régi anyag” elnevezésli személyi iratokat gy kell tarolni, hogy ahhoz csak az
intézményvezetd, helyettese és a személyzeti vezetd férhessen hozza. A személyi iratok az
intézmény tulajdonat képezik.

A alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezg iratokat, - amennyiben a jogviszony nem
jott létre, - az érintettnek, a személyi anyagot a korabbi munkaltatonak vissza kell adni. E
szabaly betartasa minden esetben kotelezd, az érintett adatvédelmi jogai miatt.

VIIl. AZ ADATTOVABBITAS ES AZ ADATVALTOZASOK

1. Az adattovabbitas teljesitési rendje
A alkalmazotti alapnyilvantartasbol csak az intézményvezeto6, és az altala felhatalmazott vezetd
és iskolatitkar szolgéltathat adatot a bérszamfejtés elvégzéséhez, azt ezt a feladatot ellatd
Magyar Allamkincstar Csongrad Megyei Regionalis Igazgatdsagahoz.
Ezen a kiils6 szervezeten kiviil adatot a fenti személyek csak a jogszabalyban meghatarozott
esetekben szolgaltathat.

2. Alkalmazotti adatvéaltozasok
Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekdvetkezd valtozast koteles 8 napon beliil irasban
bejelenteni, és okirattal igazolni a személytigyi illetékes munkatarsnak:
név, lakcim, ideiglenes tartozkodési hely cime,
csaladi allapot,
eltartott gyermek / név, sziiletési id6, eltartas kezdete /,
iskolai végzettség, szakképzettség,
tudomanyos fokozat,
allami nyelvvizsga,
o iskolai végzettség, szakvizsga, stb.
A bejelentett és igazolt adatvaltozast az iskolatitkdr a bejelentéstdl szamitott 3 munkanapon
belul koteles a megfelelé személyi iratra ravezetni. A kdzpontositott illetményszamfejtési
rendszerben tarolt adatok valtozasat minden hénap 15-ig kell a bérszamfejté szervezethez
tovabbitani.

O O O O O O

3. Adathelyesbités
A valdésagnak nem megfelelé adatot az adatkezel6 helyesbiteni koteles. A személyes adatot
torolni kell, ha

o kezelése jogellenes,

o az érintett jogszabaly alapjan kéri,

o az adatkezelés célja megsziint.
A helyesbitésrdl és a torlésrdl az érintettet, tovabba mindazokat értesiteni kell, akiknek
korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak.

4. A alkalmazott tavollétének jelentése
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A jogcimek megallapitasa €s a helyettesités érdekében a kiilonb6zo tavolléteket eldre kell
engedélyeztetni.
A tartés tavollétek /> 3 honap / kezdetét és varhato befejezését a targyhonapot kvetden irasban
kell megadni a.

5. Az athelyezés dokumentalasa
Az athelyezéshez a hozzajarulas megadasa nem kotelezd. Elfogaddsa esetén a harom fél
egyetértd nyilatkozatat tartalmazo okiratban kell megéllapodni az 4thelyezés részletes
feltételeirol:

o adott id6ponttol hozzajarulas az athelyezéshez,

o munkakar, illetmény, szabadsag,

o afenndlld kotelezés, kdlcsontartozas, egyéb megallapodasok.

BIZTONSAGI KOVETELMENYEK RENDJE

1. A fizikai védelem szabalyai

1.1.Jelsz6 hasznalata

A szamitastechnikai eszkdzokhoz vald hozzéférés jogosultsagat, ennek biztositasat
adatkezeldnként kiilonbozd azonositd jelszokkal kell lehetévé tenni. A jelszot ugy kell
kialakitani, hogy sajat jelszavat az adatkezelon kiviil csak a vezetdje ismerhesse meg.

A személylgyi nyilvantartas adatkezeldinek névsorat a hozzaférési jogosultsagot biztositd
egyénenkénti azonositd jelszavakkal egyditt kell nyilvantartani és tarolni!

Az azonositd jelszavakrol késziilt, szolgalati ,titkos kezeléssel” ellatott nyilvantartasi

dokumentaciot az intézményvezeté lemezszekrényben kell tarolni.

2. Az Uzemeltetés biztonsaga
A személyiigyi adatkezelést végzd helyiségekbe az ott dolgozdkon kiviil csak a kdvetkezdk
Iéphetnek be:

o aszemélyligyi szervezet felelds vezetdje,

o asajat konkrét tigyében eljaré alkalmazott és felettese,

o azj felvételre jelentkezé munkavallalo,

o az ellendrzésre jogosult személyek.
A személyugyi adatkezelést ellaté szamitastechnikai munkahelyet csak a szamitogép kikapcsolt
allapotaban hagyhatja el kezeldje.
A személyiigyi feladatot ellatd szamitogépes nyilvantartasi rendszerhez mas feladatl
szamitdgepes rendszer nem férhet hozza.
A jelszavak szilikség szerinti valtoztatdsa is a gazdasagi vezetd feladata. A szamitdstechnikai
rendszer vagy barmely eleme csak a gazdasagi vezetd felhatalmazasaval valtoztathatd meg.

2.1. Nyilvantartott személyi adatok biztonsagi mentése
A alkalmazotti nyilvantartas programjat a MAK ugy kell alakitotta ki, hogy a jogosultsagok
kiosztasa utan azokat automatikusan tartja nyilvan:

o az adatkezelést végz6 személyeket,

o akezelt adatokat,

o aVvégzett mentéseket, amelyeket a szamitdgep mereviemezére kell elvégezni.

2.2.A tavadat atviteli rendszer biztonsaga
Az intézmeny tavadat atviteli rendszerén visszakapott alkalmazotti nyilvantartasi adatokat a
kdzponti szamitogépre kell telepiteni. A gépben kezelt adatokhoz — sajat jelszava
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felhasznalasaval — kizardlag a gazdasagi vezeto és a pénziigyi el6ado, és a rendszergazda férhet
hozza.
A tavadat-atviteli biztonsagnak mindenkor meg kell felelnie a kovetelményeknek.

X. AZ ADATBIZTONSAG CELJA ES A BETEKINTES RENDJE

1. Az adatbiztonsag célja és a személyes adatok védelme
Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, nyilvanossagra hozas vagy
torlés, illetbleg sériilés vagy a megsemmisiilés ellen. Az adatkezel6 és az adatfeldolgozo
koteles:

o gondoskodni az adatok biztonsagarol,

o abiztonsagi intézkedéseket megvaldsitani,

o betartani az eljarasi szabalyokat.
A kezelt személyes adatoknak meg kell felelnitk az alabbi kovetelményeknek:

o felvételik és kezelésiik tisztességes és torvényes,

o pontosak, teljesek, és ha szlikséges iddszeriiek,

o tarolasuk modja alkalmas arra, hogy az érintettet csak a tarolas céljahoz szikséges ideig

lehessen azonositani.

2. A személyi adatbiztonsag feladatai
Az adatbiztonsagi szabalyok betartasa biztositja, hogy:

o a személyi adatkezel6 manualis ¢és szamitastechnikai eszkozeihez és az
adathordozokhoz illetéktelen személy ne férjen hozza,

o aszemélyi adatok, iratok tartalma ne legyen megismerhetd, lemasolhat6d, modosithato
vagy eltavolithato,

o az adatkezelésre hasznalt eszkoztéarba illetéktelen bevitelt ne hajtsanak végre,

o az adatkezelésre hasznalt tavadat — atviteli vonalon az adatokhoz illetéktelentil hozzé ne
férjenek,

o csak azonosithatd és hozzaférési jogosultsaggal rendelkezdk kezelhessék a személyzeti
iratokat, rogzitsék és tovabbitsak a személyi adatokat.

3. Aszemélyi iratkezelés helyiségeinek biztonsagi rendje
A személyzeti iratgylijtok és a benne elhelyezett iratok kezelése és tdrolasa a kovetkezd
biztonsagi feltételek mellett torténik:
o a helyiséget munkaiddben is zarva kell tartani, ha nem tartdézkodik benne senki,
o a helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni, kulcsait csak az ott dolgozok vehetik
magukhoz, a munkavégzést kovetden az iratokat biztonsagi zarral -elzartan
irattaroloban: pancel- vagy lemezszekrényben kell tartani.

4. A személyi iratokba torténé betekintés szabalyai
Mas alkalmazott személyi irataiba csak az alabbi beosztasu személyek jogosultak betekinteni:
az intézményvezeto,
a alkalmazott felettese,
a mindsitést végzd vezeto,
a torvényességi ellendrzést végzo személy,
a fegyelmi eljaréast lefolytato testiilet vagy személy,
munkatigyi per kapcsan a birdsag,
feladatkoriikben eljarva a nemzetbiztonsagi szolgalatok,
a alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggésben indult biinteteljarasban a nyomozo
hatosag, az ligyész és a birdsag,

O O O O O 0O o0 O
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a személyzeti, munkalgyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatdé munkatarsak
feladatkorikon belul.

A betekintési jog gyakorldjanak erre iranyuld irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

X1. AZ ADATBIZTONSAG SZABALYAI

1.

A fizikai biztonsag rendje

A fizikai biztonsag szabalyozasakor kiilléndsen fontosak:

(@]

©)
@)

o

2.

az adathordozd eszkozok helyiségeit a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen kell
kialakitani, és fokozottan kell védeni az illetéktelen behatolas, a tiiz vagy a természeti
csapas ellen,

személyek belépése csak hivatalos feladataikkal 6sszhangban térténhet,

a szamitastechnikai eszkdzok hozzaférési kulcsat /jelszd/ szolgalati titokként kell
kezelni;

biztositani kell, hogy a szamitastechnikai eszk6zok biztonsagi dokumentéacidjat csak
felhatalmazott személyek érjék el.

Az Uzemeltetési biztonsag rendje

Kulénosen fontosak az alabbi szempontok:

o

@)
©)

o

3.
Fontos
©)
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.0ssze kell allitani a szamitastechnikai eszkdzok hasznalatara jogositott személyek
névsorat, azonositoikat, jelszavait és feladataikat, ellendrizni kell adatokhoz valo
hozzaférés személyi kulcsait, melyeket sziikség szerint valtoztatni kell,

biztositani kell, hogy a rendszer elemei csak illetékes személy altal legyen valtoztathato,
a dokumentumokat Ugy kell kezelni és tarolni, hogy elcserélésik, elvesztésik
kikiiszobolhetd legyen,

intézkedések megvaldsitasaval /biztonsagi masolatok készitesével/ a szamitastechnikai
Uzemzavarok hatésat ellenstlyozni kell.

A technikai biztonsag rendje

szabalyozési szempontok:

az adatok, programok rongalasat szamitastechnikai mddszerekkel is meg kell
akadalyozni,

az adatallomanyokat ugy kell kezelni, hogy megsemmisilésik esetén tartalmuk
rekonstruélhaté legyen,

a hozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

programfejlesztés, préba céljara valodi adatok nem hasznalhatok.
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XII. Zaré rendelkezések

1.A szabalyzat idobeli és személyi hatalya

A szabélyzat hatdlya Kkiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és mas
munkavallaléjara.

2.A szabdlyzat hozzaférhetdsége és modositasa

A szabdlyzat tartalmat az intézményvezetd koteles ismertetni a beosztott munkatarsakkal. A
szabalyzat egy példanyat hozzaférhetové kell tenni az intézmény valamennyi alkalmazottja
SZamara.

A szabélyzat az elfogadott SZMSZ mellékletéet képezi.

igazgatd
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3. sz. melléklet: Munkakori leirasmintak

3.1 Felsos igazgatohelyettes munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

NEV:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: igazgatohelyettes I.
MUNKAVEGZES HELYE: Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek- zenei

Altalanos Iskoléja

Hodmezoévasarhely, Szent Istvan tér 2.
MEGBIZZA: az igazgato
KOZVETLEN FELETTESE: az igazgato

Fébb felelosségek és tevékenységek:

Az igazgatohelyettes az igazgat6d kdzvetlen munkatarsa.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes joggal helyettesiti.

Feleldsséggel részt vesz az iskolakoncepcid /pedagdgiai program, helyi tanterv/
kialakitdsaban, a tervek /éves iskolai munkaterv/ elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitdsahoz.

Orarend készitése

Beiskolazés

E-napld kezelése

Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkajat a vezetéi munkamegosztasban
megjelolt terlleten.

Figyelemmel kiséri a nevel6k munkajat, 6ralatogatdsokat végez, szakmai tanacsaival segiti a
neveld- oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracids
munkat. Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Folyamatosan torekszik szakmai tudédsanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Részt vesz a nevelok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az igazgatdval.
Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakorével 6sszefiiggnek, amelyekre az
intézmény vezetdjétol utasitast kap.

Szakmai terilet: 5-8. évfolyam, pedagdgiai mérés-értekelés, mingségbiztositas

a) Az altalanos igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot.

b) szakmai teriiletének megfelelden iranyitja, szervezi, ellenérzi a pedagogusok, dolgozdk, a
tanulok, a gyerekek munkajat.

c) Vvégzi az intézményre harulé tanlgyi és igazgatasi feladatokat az altalanos
igazgatohelyettessel torténd munkamegosztassal:

d Az igazgatoval kozosen elkésziti a tantargyfelosztast, a szilkséges évkdzi mddositasait.

3 Elkésziti az orarendet, teremrendet, egyéni orarendeket.

% Végzi az e-naplo miikodtetését, e-naplo ellendrzését

3 Iskolai helyettesités szervezését, adminisztraciojat
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Megallapitja a pedagdgusok tébblettanitasat
Mérés-értékelési, mindségbiztositasi feladatok koordinalasat, ellenérzését
A nagy értéki targyi eszk6z0k nyilvantartasat, leltarozas megszervezeset, lebonyolitasat
A pélyézati tevékenység koordinalasat, ellendrzését
Ellenérzi a naplokat (5-8. évfolyam)
Tankdnyvrendelés elokészitése, ellendrzése, tankdnyvfeleldsok munkajanak ellenérzése.
Javaslatokat tesz az iskolai munka hatékonysaganak emelésere, a dolgozdi és a tanuloi
munkafegyelem megszilarditasara
Gyermek-¢és tanuldbalesetek jelentéseinek ellendrzése
Segiti a tanulok félévi és év végi osztalyozo vizsgait, a javitovizsgat.
Intézményi es egyéb értekezletek szervezeset, lebonyolitasanak segitését.
Az ingovagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellendrzése /szakleltarak, készletnyilvantartasok,
anyagszamadasok felfektetése, vezetése, a valtozasok bejegyzése, a selejtezések, leltar
elokészitése/.
J Javaslatokat tesz az iskolai munka hatékonysaganak emelésére, a dolgozoi és a tanuloi
munkafegyelem megszilarditasara
3 Részt vallal a sziil6i értekezletek, nyilt tanitasi napok szervezésében.
% A nevel6k tovabbképzési lehetdségeit szervezi, figyelemmel kiséri.
% A nevelési értekezletek témavalasztasanak elokészitése az igazgatoval kozosen.
3 Digitalis munkarend esetén az iskolaban tartozkodik és feltigyeli, koordinalja a digitalis
munkarend folyamatat.
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Gazdéalkodassal kapcsolatos feladatok

v Javaslataival segiti az igazgatét a béralap takarékos és szakmailag hatékony
felhasznalasaban.
A nevel6ktdl begytijtott informacidk alapjan javaslatot tesz a szemléltetéeszkozok,
berendezések rendelésére.
Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl, tarolasarol.
Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartasahoz sziikséges
eszk6zok beszerzésérol.

G @
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Kapcsolatok

% Az igazgatdval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és a
feladatokral.

3 Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozé alkalmazottakkal.

% Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonboz6 szakmai, tarsadalmi és
érdekvédelmi szervezetek rendezvényein /alkalmanként meghatérozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel/.

Bizalmas informaciok

% A tanulok, a sziilok és az alkalmazottak személyiségjogait érintd informaciokat,
kilénosen a munkaja soran tudomasara jutott adatokat bizalmasan kezeli.

Munkarend )
Az intézmeényben valo tartozkodasat a HAZIREND illetve az éves munkaterv tartalmazza.

Jaranddsaga

% A Kjt-ben meghatéarozott alapilletmény,
¥ vezetdi potlék,
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3 a kozoktatasi torvenyben meghatarozott
Orakedvezmény.

Iranyitasi hataskorébe tartoznak:

a gazdasagi ligyintézo

az értekezletek jegyzokonyvvezetdje,

a szaktanarok, tanitok, napkozis nevel6k

a szakmai munkako6zosségek vezetdi (6voda, alséd tagozat)
az ifjusagvédelmi felel6sok

a tankonyvfelelds

ocoukrwhE

Hitélet:

Altalanos életvitele tukrozi a keresztény értékeket és normakat, amelyeket a Magyar Katolikus
Egyhaz a kdzoktatasi intézményeiben dolgozé pedagogusok szamara eldir.

Munkaltato alairasa:

az atvétel idépontja alairas
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3.2 Alsos igazgatohelyettes munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

NEV:
I\/IUNKAKQR l\/JEGNEVEZESE: igazgatohelyettes II.
MUNKAVEGZES HELYE: Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek- zenei

Altalanos Iskolaja
i Hédmezovasarhely, Szent Istvan tér 2,
MEGBIZZA: az igazgat6

KOZVETLEN FELETTESE: az igazgat6

Fébb felelsségek és tevékenységek:

Az igazgatohelyettes az igazgat6 kdzvetlen munkatérsa.
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes joggal helyettesiti.
Feleldsséggel részt vesz az iskolakoncepcid /pedagodgiai program, helyi tanterv/
kialakitasaban, a tervek /éves iskolai munkaterv/ elkészitésében, a kittizott célok
megvalositasadban, a végrehajtas ellendrzésében.
Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus légkor
kialakitasahoz.
Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkakdzosségek munkajat a vezetéi munkamegosztasban
megjelolt tertleten.
Figyelemmel kiséri a neveldk munkajat, 6ralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti a
neveld- oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztracios
munkat. Tapasztalatairdl a munkatervnek megfelelen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
Részt vesz a nevel6k mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait kozli az igazgatoval.
Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakorével dsszefliggnek, amelyekre az
intézmény vezetdjétdl utasitast kap.

% Digitalis munkarend esetén az iskolaban tartozkodik és feltigyeli, koordinalja a digitélis

munkarend folyamatat.

Szakmai terilet: 6voda, 1-4. évfolyam, fejleszté tevékenység

a) szervezi, ellendrzi, iranyitja és értékeli a szakmai teriilete oktato-nevel6 munkajat

b) szakmai teriiletének megfelelden irdnyitja, szervezi, ellendrzi a pedagdgusok, dolgozok, a

tanulok, a gyerekek munkajat.

C) végzi az intézményre haruld tantgyi és igazgatasi feladatokat:

3 Szervezi és nyilvantartja a pedagogusok tovabbkepzését.

% Palyakezd6 pedagogusok mentori halozatanak kiépitését.

3 Szervezi és lebonyolitja a tanulok félévi és év végi osztalyozé vizsgait, a javitovizsgat.

% Ellendrzi a naplok (6voda, 1-4. évfolyam), bizonyitvanyok, jegyzokonyvek, térzskonyvek,
beirasi napl6 naprakész vezetését.

% Személyi anyag pontos, naprakész, idérendi vezetését.
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Intézmeényi és egyéb értekezletek szervezeset, lebonyolitasanak segitését.

FelelOs az oktoberi statisztika elkészitéséért.

Gondoskodik a tanév kdzben érkezo és tavozo tanulok okmanyainak kezelésérol.

KIR adatbazis karbantartasat, naprakeészen tartasat

Normativa igénylés elkészitését

A bér és a dologi kiadasok teljesitésének, eldiranyzatok szerinti felhasznaldsanak
folyamatos ellendrzését.

Szabadsagolasi terv készitését, ellendrzesét.

A hazipénztar (pénzkészlet, pénztarbizonylatok, kiadasok és bevételek) ellendrzését;

SNI, BTMN-es tanulok nyilvantartasat, kapcsolattartas a fejlesztd tevékenységet
végzokkel

Ellendrzi a gyermek-¢s ifjusagvédelmi felel6sok munkajat

Ellen6rzi a technikai dolgozok munkéjéat, az iskola tisztasagat.

G G GG G G

G & G

G &

3 Javaslatokat tesz az iskolai munka hatékonysaganak emelésére, a dolgozoi és a tanuloi
munkafegyelem megszilarditasara

Segiti a tantargyfelosztas elkészitését

Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga €s egyéb jegyzokonyvek
pontos vezeteset.

FelelOs az irattar torvényes vezetéséért.

Figyelemmel Kiséri az iskolai ligyek intézését.

Rendben tartja a hatalyos térvényeket, és rendeleteket tartalmazo6 kiadvanyokat.

crer

& &

Mindenfajta postai killdemény atvetele.

Részt véllal a sziildi értekezletek, nyilt tanitasi napok szervezésében.

A nevel6k tovabbképzési lehetdségeit szervezi, figyelemmel kiséri.

A nevelési értekezletek témavalasztasanak el6készitése az igazgatoval kdzosen.

&6 eeE TS

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Jo Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasaban.
J Tankonyvtdmogatés
% A palyazati munkak figyelemmel kisérése, iskolai szint{i palyazatok elkészitése.
Kapcsolatok
% Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és a feladatokrol.
% Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe tartozo alkalmazottakkal.
& Az igazgato felkérésére képviseli az intézményt a kiilonb6z6 szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi
szervezetek rendezvényein /alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi
jogkarrel/.

Bizalmas informaciok

3 A tanulok, a sziil6k és az alkalmazottak személyiségjogait érint6 informaciokat, kiilondsen a
munkaja soran tudomaséra jutott adatokat bizalmasan kezeli.

Munkarend

Az intézményben vald tartozkodasat a HAZIREND illetve az éves munkaterv tartalmazza.
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Jaranddsaga
% A Kjt-ben meghatérozott alapilletmény,

3 vezetbi potlék,
3 a kdzoktatasi torvényben meghatarozott érakedvezmény.

Iranyitasi hataskorébe tartoznak:

a gazdasagi ligyintézo

az értekezletek jegyzokonyvvezetdje,

a szaktanarok, tanitok, napkozis neveldk

0. aszakmai munkakozosségek vezetdi (felsd tagozat, mindségbiztositas, mérés-értékelés)

B2 oo~

Hitélet:
Altalanos életvitele tikrozi a keresztény értékeket és normakat, amelyeket a Magyar Katolikus

Egyhaz a kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagogusok szamara eldir.

Munkaltato alairasa:

az atvétel idépontja alairas
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3.3 Tanité munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

NEV:

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: tanité

MUNKAVEGZES HELYE: Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek- zenei Altalanos
Iskolaja
Hodmezoévasarhely, Szent Istvan tér 2.

MEGBIZZA: az igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato helyettes II.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

% Az iskolaztatas kezd6 szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségeik fejlesztése.

¥ Az egészséges ¢letmodnak megfeleld szokdsok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa.

% A tanulok életkoranak megfelel6 foglalkoztatisa a NAT, a kerettanterv, a helyi tanterv
kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak szellemeében.

Feladatai:

% A tanito felelOs a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcesi fejlodéséért. Jogait és
kotelessegeit a kozoktatasi torvény tartalmazza, de kotelezéek ranézve is az oktatési torvény
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagdgiai programja és az iskola belsd szabalyzatai.
J Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkdzoket és modszereket. Valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
tantestilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal a
szakmai munkak0z0sség-vezetovel is.

& A felel6s taneszk6z és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a
rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkzoket, folyamatos dnképzéssel tajékozodnia
kell az 0j szakmai torekvésekrol.

J Tanoréira és tanoran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
1d6 optimalis kihasznaldsara.

3 Tandrai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempdjuknak megfeleléen
differencialtan szervezi. A lemarad6 tanulok szamara felzarkdztatd foglalkozasokat szervez,
egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladdsukat. Sziikség esetén idoben szakértdi
bizottsagi vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé képességeinek
megfeleld intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok
foglalkoztatasara is, amit tandrai differencialason kivil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi
versenyekre vald felkészités formajaban is megtehet.

% Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuld, ha kiilonboz6 titemben is, megszerezze a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

3 A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglakoztatassal, sokoldala szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.
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% Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfelel6, motivald hatasu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egytitt értékeli. Az irdsgyakorlatokat és a matematikai
feladatokat a kovetkez6 orara kijavitja.

% Tanitasdban kiemelten kezeli a szobeli és irsbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
3 A tanulok személyiségének fejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.
% Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos, tudatos
megfigyelésével, valtozatos, kdzos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és
kiilonb6z6 vizsgalatok segitségével érhet el.

3 Fokozatosan szoktatja a tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti
vellk az iskola hazirendjét, szokésait.

3 Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkdrben, tiirelmes, elfogad6 kérnyezetben
fejlédjenek.

3 A tanitonak meghatarozo szerepe van a gyerekek tanulashoz valo6 viszonyanak
kialakitasaban. Feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi er6feszitésben rejlo
oromforrasok felfedeztetése, a gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

3 Felel6s azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
kortilmények kozott kikapcsolddhassanak, megfeleld idot toltsenek szabad levegdn valo
mozgassal is.

% Tanoran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak és igényeinek
megfelelden.

J A tanitdsi orakon és a tanorén kivili foglalkozasokon kiilénds gondot fordit a tanulok
egylttmikodési készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara. A k6zos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

J Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol
is.

% Gondoskodik a szocialis segitségre szorulo, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett
gyerekek segitésérol, ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez.
Egyiittmiikddik az ifjasagvédelmi feleldssel,

% Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracios munkat,
vezeti az osztalynaplét, a tanulok torzslapjat, a bizonyitvanyt, osztalyara vonatkozé adatokat
szolgéltat a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok tajekoztato flzetét.

% Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden osztalyt vagy a gyerekeket érintd
kérdésrol haladéktalanul tajékoztatja. A tanulok eldmenetelérdl szol6 mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a tajékoztatd fuzetbe. A munkatervben meghatarozott
1d6kozonként sziiloi értekezletet, fogaddorat tart. Tajekoztatja a sziiloket az iskolaban
hasznalatos taneszkozokrdl, meghatarozza a sziikséges fiizetek és iroszerek korét.

3 Segiti a sziil6i munkakzosség megalakitasat, majd veliik egyiittmiikddve kapcsolja 6ssze
az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas sziiloket bevonhatja a szabadidés
foglalkozasok, kirandul&sok, tdborozasok megszervezésébe.

¥ A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérél, az iskolai
értékelési rendszerrol.

% A tanit6 mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestiilet dontéseinek
meghozatalaban, kotelessége az értekezleteken, a kdzos iskolai rendezvényeken valo
részvétele.

3 Az iskolai tinnepélyek méltdo megtartasahoz osztalya megfelel6 felkészitésével jarul
hozza.
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o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, helyettesitési és
iigyeletesi teenddk ellatasa.
3 Naponta 15 perccel az els6 tanitasi ora el6tt kdteles munkahelyén megjelenni.
Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.
J Kapcsolatot tart az 6vodakkal és a fels6 tagozatos neveldkkel.
J Szakmai munkak6zbsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetSségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirél beszamol a
munkakdzdsségben.
% Munkakozdssegével egylitt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak
kialakitasaban. Mindennapi munkajat az iskola alapelvei, céljai és feladatai alapjan tervezi, és
ezek szolgalatéban vegzi.
% Tanév elején a megadott hataridére munkak6zosség-vezetdjének leadja a tanmeneteit,
tantargyaira vonatkozdan osztalya sajatossagait figyelembe véve egyedi célkitlizéseket
fogalmaz meg, osztalyara nevelési tervet készit.
& Munkajarol az iskola vezetGsége altal megadott szempontok alapjan félévente irasban
beszamol.
% Tevékenyen részt vesz a halmozottan hatranyos helyzetl tanulok integralt oktatasaban
J Segiti a sajatos nevelési igényi tanulok oktatasat.
% Rendszeresen kapcsolatot tart a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését
vezetd fejlesztd pedagogussal.
% Rendszeresen kapcsolatot tart a sajatos nevelési igény(i tanulok fejlesztését vezetd
gybgypedagogussal.
3 A kompetencia alapl oktatast beépiti a mindennapi tanitasi gyakorlataba

o akompetenciamérésekre valo folyamatos felkészitését a tanuloknak.

o aszilok tajékoztatasat a kompetenciameérésrol, a sziiloket érintd kotelezettségrol.

o sziildi értekezlet tartasa, sziildi tajékoztatd levél atadasa a tanévi mérésekkel
kapcsolatban.

o helyi kompetenciamérés megvalositasaban, az értékelésben valo részvétel.

o az Orszagos Kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

o akompetenciamérések elemzesében valo részvétel, a fejlesztési terliletek
meghatérozasa, megvalositasa.
o akompetencia alapu ismeretszerzés timogatasa a modszertani elemek és
munkaformak kivalasztasa soran.
J Palyazatok figyelemmel kisérése, azon palyazatokon vald részvétel, melyben szakmailag
érintett.
3
3 Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakorével 6sszefliggnek, melyekre az

intézmény vezetdjétdl, annak helyettesétdl, illetve a munkakozdsség-vezetdtdl utasitast kap.

Jaranddsag

3 a Kjt-ben meghatarozott alapilletmény,
Bizalmas informaciok

3 kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa

3 atanitvanyaival, csaladjukkal kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezeli

Hitélet:
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Altalanos életvitele tikrozi a keresztény értékeket és normakat, amelyeket a Magyar Katolikus
Egyhaz a kozoktatasi intézményeiben dolgozé pedagogusok szamara eldir.

Munkaltatd alairdsa:

Atvettem:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

az atvétel idépontja alairas
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3.4 Szaktanar munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

NEV:

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: szaktanar

MUNKAVEGZES HELYE: Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek- zenei Altalanos
Iskolaja
Hodmezoévasarhely, Szent Istvan tér 2.

MEGBIZZA: az igazgato

Kozvetlen felettese: igazgato helyettes 1.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

% Az iskolai tantargyak szakszer( és hatékony oktatdsa a tantargyfelosztasban
meghatarozott rendben.

% Az iskola pedagdgiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkéaban.
% A rabizott gyermekek neveldje; figyeli, koveti és befolyasolja tanitvanyai
személyiségének fejlodését, atadja tudasat.

Feladatai:

% A pedagogus felelosséggel és 6nalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek ¢€s
személyiségének fejlesztése érdekeben végzi a munkajat. Munkakori kotelességeit a
kozoktatési torvény tartalmazza, de kotelezdek ra nézve a kdzoktatdsi térvény végrehajtasi
rendeletei, az intézmény pedagogiai programja €s az iskola belsd szabalyzatai.

% Nevelomunkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk0zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésére all6 programokat és tankonyveket, s ezek kdzil az iskola pedagogiai
programja alapjan, a tanuldk adottsagaihoz igazitva vélasztja ki a legmegfelelGbbet.

% Ev elején a kovetelményeket és az el6zé évi mérések eredményét, az osztaly, csoport
sajatossagait figyelembe vevo célkitiizéseket fogalmaz meg, s tanmenetével egylitt megadott
hatariddre leadja a munkakdzosség-vezetdnek.

J Tanitasi draira és a tandran kivili foglalkozéasokra rendszeresen felkésziil, azokat
szakszerlien és pontosan megtartja.

% Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

3 Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményét, ekézben gondot fordit arra,
hogy az irasbeli és szobeli szamonkeérés egyensulyban legyen.

3 Az irasbeli dolgozatokat, felmér6 és témazar6 feladatlapokat legkésébb 10 napon beliil
kijavitja és kijavittatja. A dolgozatiras id6pontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével
tanartarsaival egylitt biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon beliil kettdnél tobb
témazard dolgozatot ne irjanak.

3 A félévi és az év végi zaras elbtti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot legkésbb egy
héttel a jegyek lezarasa eldtt megiratja.

3 A kotelezd irasbeli hazi feladatot ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik
egyutt értékeli.

3 A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutato tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznalasaval hozzésegiti tehetségiik kibontakoztatasahoz (szakkor, levelezd
versenyek, tanulmanyi versenyek).
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% Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésére 4llo szemlélteté eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfelel6 tarolasarol, megdrzésérol, a
szertar rendjérol, és ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkdzok gyarapitasaban,
fejlesztésében.
3 Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott, szaktargyaval kapcsolatos szabadidds
programok, versenyek megszervezeseben aktiv szerepet vallal.
3 A tanitas el6tt és az 6rakozi sziinetekben tigyeletet 1at el. Az 6rarendhez allando
helyettesitési rend késziil. A megjeldlt idopontban az iskolaban kell tartézkodnia.
Amennyiben helyettesitésre nincs szlikség, idejével szabadon rendelkezik. Ha sziikseges, ezen
feliil is az iskolavezetdségének utasitasara helyettesit.
3 Elvégzi a beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat, pontosan vezeti az
osztalynaplét, a tanulok érdemjegyeit beirja, vagy beiratja a tajékoztato flizetbe, elelnérzébe.
Megirja az osztalyozo ¢€s javitdvizsga jegyzOkonyveit.
3 Részt vesz az éves munkaterv szerinti (vagy sziikség esetén a rendkiviili) sziil6i
értekezleteken, a fogadoorakon. A sziil6kkel valo talalkozasai alkalmaval tajékoztat a
tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok eldémenetelérdl, megbeszEli veliik a gyermek
fejlodésében felmeriild problémakat.
3 Jelen kell lennie minden iskolai szint(i rendezvényen, tinnepségen.
J Aktivan bekapcsolodik az iskolai, munkakdzdssegi munkatervben szerepld
rendezvényekbe, a didkdnkormanyzat programjaiba.
3 A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitésa, a
szaktargya korébe tartozé 0j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmaodszertani
fejlesztések kdrében valé tajékozadas.
& Megbizés alapjan részt vesz a tanuldk tanszerellatdsaban, meghatarozza és kozli a
sziil6kkel a szaktargyaban hasznalatos iroszer és egyéb taneszkoz-szilkségletet.
& Munkajanak megkezdése elbtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illet6leg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit
és a tanitési anyag, valamint a taneszk9zok atadasaval hozzajérul a helyettesités
szakszeriiségéhez.
J Aktivan részt vesz szakmai munkakzossége foglalkozasain, ahol megosztja kollegéival
onképzésben szerzett ismereteit, egyezteti velik a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz
a helyi tantervek kidolgozéaséaban, a pedagdgiai program megfogalmazésaban. A
munkak0z0sség-vezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast tart, bemutatd oréat vallal.
% Szaktargya tanitasaval egy idében minden pedagdgus kotelessége a tanulok
személyiségének a neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagdgiai koncepcid szerinti
fejlesztése, a pedag6giai programban rdgzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete.
Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, ennek érdekében egyiittmiikodik az
osztalyfénokkel €s a vele egy osztalyban tanito kollegakkal.
o Tiszteli a gyermek emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanulditol
is.
J Alkalmanként szobeli, félévenként irasbeli beszamolot készit szakmai munkajarol a
munkakdz0sség-vezetd vagy az iskolavezetdség kérésére a megadott szempontok alapjan.
% Tevékenyen részt vesz a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok integralt oktatasaban.
3 Segiti a sajatos nevelési igényi tanulok oktatasat.
% Rendszeresen kapcsolatot tart a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok fejlesztését
vezeto fejlesztd pedagogussal.
% Rendszeresen kapcsolatot tart a sajatos nevelési igény(i tanulok fejlesztését vezetd
gybgypedagogussal.
J A kompetencia alapl oktatast beépiti a mindennapi tanitasi gyakorlataba:

o akompetenciamérésekre valo folyamatos felkészitését a tanuloknak.
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o aszilok tajékoztatasat a kompetenciamérésrol, a sziiloket érintd kotelezettségrol.
o sziil6i értekezlet tartdsa, sziil6i tajékoztatd levél atadasa a tanévi mérésekkel
kapcsolatban.
o helyi kompetenciamérés megvalositasaban, az értékeléshen valo részvétel.
o az Orszagos Kompetenciaméressel kapcsolatos feladatok elvégzése.
o akompetenciamérések elemzésében valo részvétel, a fejlesztési teruletek
meghatarozasa, megvalositasa.
o akompetencia alapu ismeretszerzeés timogatasa a modszertani elemek és
munkaformak kivalasztasa soran.
J Paélyazatok figyelemmel kisérése, azon palyazatokon vald részvétel, melyben szakmailag
érintett.
% Szaktantermek, szertarak, szakleltarok rendben tartasa.
3 Digitalis munkarend esetén a tananyag kikozvetitése online platformon keresztil,
webinariumok tartdsa, online kapcsolattartas a tanuldkkal és a kollégakkal, digitalis
tananyagfejlesztés.
% Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakorével dsszefiiggnek, melyekre az
intézmény vezetdjétdl, annak helyettesétdl, illetve a munkakozosség-vezetdtdl utasitast kap.

Bizalmas informaciok

J Kkotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa
J atanitvanyaival, csaladjukkal kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezeli

Hitélet:
Altalanos életvitele tilkrozi a keresztény értékeket és normékat, amelyeket a Magyar Katolikus

Egyhaz a kozoktatasi intézményeiben dolgozo pedagdgusok szamara eldir.

Jaranddsag

% a Kjt-ben meghatérozott alapilletmény,

Munkaltaté alairdsa:
Atvettem:

A munkakdri leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

az atvétel idépontja alairas
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3.5 Napkaozis nevelé6 munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

NEV:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: napkdozis neveld
MUNKAVEGZES HELYE: Domonkos N6vérek Liszt Ferenc Enek- zenei

Altalanos Iskoléja
3 Hodmezoévasarhely, Szent Istvan tér 2.
MEGBIZZA: az igazgato

Kdzvetlen felettese: Igazgatohelyettes I1.

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

A napkozis csoportba tartozo6 tanuldk tandrak utan iskolédban t61tott idejének célszert, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitdltése.

Feladatai:

J Tanév elején napkozis csoportjara nevelési tervet és foglalkozasi tervet készit, melyben
megfogalmazza kozosségfejlesztd, személyiségformalo feladatait, megtervezi a szabadido
hasznos eltoltését.

% Legfontosabb feladata a tanulék mésnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas
feltételeinek a megteremtése, mddszereinek a megtanitasa, és sziikség szerint segitsegnyujtas.
% Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a tanulméanyi foglalkozasokon elmélydilten
tanuljanak, irasbeli hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden
esetben, mindségileg lehetGség szerint ellendrzi. Torekszik arra, hogy a memoritert és a
szobeli hazi feladatot is kikérdezze, vagy mas modszerrel meggy6z6djon az anyag
elsajatitasarol. A raszorulokat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja, vagy segitéstiket
tanuldcsoportok szervezésével biztositja.

% Egyiittmiikodik a csoportjat tanitd neveldkkel. Hospitalasokon ismerkedik a tanitasi
anyaggal és modszerekkel, s torekszik tanitvanyai jobb megismerésére.

% A napkozis munka fontos része a szabadid6 fejleszt6 hatast tevékenységekkel vald
kitoltése. A lehet6ségek szerint csoportja szamara kulturdlis, sport- jaték- és
munkafoglakozésokat szervez.

% Csoportjat a tanitasi 6rak utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkezés
feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsarol €s a tanuldk fegyelmezett
viselkedésérol.

3 Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad leveg6n valo mozgasat,
kikapcsolodasat, ekdzben személyesen feliigyel rajuk. Ez id6 alatt a gyerekek tanicstalansaga
esetén indirekten iranyitja tevékenyseguket.

J Aktivan részt vesz a munkak9z0ssége tevékenységeben, allando 6nképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol kollegainak
beszamol.

3 Mint a neveldtestiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden egyéb iskolai rendezvényen, ahol ellatja a rabizott gyerekek felligyeletét.

3 Részt vesz a csoportja sziil6i értekezletein, fogaddorakon, tajékoztatja a sziiloket a
csoportjardl, az egyes tanulok magatartasarol, délutani tanulmanyi munkajarol.

3 Az osztalyozo ertekezleten veleményével segiti a tanulok értékeléset.
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¥ Az 6szi, a téli, a tavasz és a nyari sziinetben (a napkozis tabor megkezdéséig), tanitas

nélkuli munkanapokon napkozis tgyeletet, foglakozast tart beosztas szerint.

3 Délel6tti tanitasi orakon, ha sziikséges, beosztas szerint helyettesit.

3 A foglalkozas megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni, hogy annak zavartalansaga

biztositott legyen.

% A munkabol vald tavolmaradasat a lehet6 legrovidebb idén beliil koteles bejelenteni a

munkaltatonak.

% Figyelemmel Kiséri és szorgalmazza csoportjaban a napkozis téritési dijak befizetésert,

tanuloi hianyzasat jelenti, hogy az étkezesi rendelést modositani lehessen.

J Félévente vagy az iskola vezetOségének kérésére megadott szempontok alapjan értékeli a

munkajat, a gyerekek eredményeinek, magatartasanak alakuldsat, a szabadidds tevékenységek

sikerességét.

3 Digitalis munkarend esetén a tananyag kikozvetitése online platformon keresztil,

webinariumok tartdsa, online kapcsolattartas a tanuldkkal és a kollégakkal, digitalis

tananyagfejlesztés.

% Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakorével dsszefiiggnek, melyekre az
intézmény vezetdjétdl, annak helyettesétdl utasitast kap.

Jaranddsag

3 a Kjt-ben meghatarozott alapilletmény
Bizalmas informaciok

o kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa
J atanitvanyaival, csaladjukkal kapcsolatos informéacidkat bizalmasan kezeli

Hitélet:
Altalanos életvitele tilkrozi a keresztény értékeket és normékat, amelyeket a Magyar Katolikus

Egyhaz a kdzoktatasi intézményeiben dolgozé pedagogusok szamara elGir.

Munkdltatd alairdsa:

Atvettem:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

az atvétel idépontja alairas
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3.5 Munkakozosség vezeté munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

NEV:
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: munkakdz0sség-vezeto / felsd
MUNKAVEGZES HELYE: Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek- zenei Altalanos
Iskolaja
Hodmezoévasarhely, Szent Istvan tér 2.
MEGBIZZA: az igazgato
Kozvetlen felettese: felsOs igazgato helyettes I.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

&

Felelds a munkak6zosség iskolai szintli szakszeri miikodéséért, a munkakdzdsségi
feladatok, valamint a miivészeti és az ének- zenei neveléssel kapcsolatos feladatok
koordinalasaért.

Evente tervet készit a szakmai munkarol, a szakmai fejlesztési elképzelésekrol.

Feladata az intézmény és a munkakdz6sség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagdgiai feladatok el6készitése és megvalositasanak segitése.

Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzeset, szakmai

munkajat, azt koordinalja, szlikseg esetén segiti.

% Ugyel a szakmai eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatara, a felmeriild problémaékat
azonnal jelzi /tornatermek, 61t6zok rendje, tisztasaganak megorzése, eszk6zok
mennyisége, allapota/

% Részt vesz az intézmény munkajanak értékelésében, az igazgatd kérésére ezt rovid

Osszegzéssel segiti.

Mindazon feladatok elvégzése, amelyek dsszefiiggnek munkakorével, melyekre az

intézmény vezet$jétol, annak helyettesétdl utasitast kap.

G &

&

Feladatok

tantermek elosztésa

osztalyfénok-helyettesek Kijelolése

magatartas-szorgalom havi értékelése

orakozi tgyelet, allandd helyettesek, diaklgyelet koordinalasa

BFMK, Emlékpont, Tornyai Janos Mtizeum, NLG Labor, IdGspiral programjaira
csoportok szervezése, kapcsolattartas

iskolai versenyek (felsds versmondo, helyesirasi, szépkiejtési) 6sszefogasa, varosi
versenyekre vald nevezés

nyolcadikos osztalyfonokok segitése a tovabbtanulas kapcsan

beszamol6 megirasa

munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasa

tovabbképzési javaslatok megfogalmazas

jutalmazésban, értékelésben vald kozremiikddés

tanmenetek szakmai értékelése

tantargyfelosztas véleményezése

segiti az orarend elkészitését a szakmai szempontok figyelembe vételével

SRR

&
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&

kozremiikodik a beszerzési, fejlesztési tervek készitésében

hirdet6tabla mtkodtetése

dontést hoz a munkak6zosség tagjaival egyetértésben a versenyeken valo részvételrol,
segitséget nyujt a szervezésben, az adminisztracidban

0sszefogja az iskolai /varosi/ versenyek szervezését, lebonyolitasat

maodszertani és szakmai értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat (tandrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat

Digitélis munkarend esetén koordinalja a munkakozdsségébe tartozd kollégék digitalis
térben valo tevékenységét.

Mindazon feladatok elvégzése, amelyek munkakorével 6sszefiiggnek, melyekre az
intézmény vezetdjétol, annak helyettesétdl utasitast kap.

Bizalmas informaciok

%
30

kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa
a kollegakkal kapcsolatos informaciokat bizalmasan kezeli

Hitélet:

Altalanos életvitele tikrozi a keresztény értékeket és normakat, amelyeket a Magyar Katolikus
Egyhaz a kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagoégusok szamara eldir.

Ellendrzési feladatok

&

& &

részt vesz Oralatogatasokon, véleményével, javaslataival segiti a munkak6zosség
tagjainak szakmai munkajat

mérésmetodikai feladatokban kézremiikodik

elvégzi az igazgato altal atruhdzott egyeb alkalmi ellendrzéseket

Jaranddsaga

%
&

a Kjt-ben meghatarozott alapilletmény
a kdzoktatasi torvényben meghatarozott érakedvezmény

Munkaltatd alairasa:

Atvettem:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

az atvétel idépontja alairas
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3.6 Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

NEV:
I\/IUNKAK(?R MEGNEVEZESE: gazdasagi ligyintézd
MUNKAVEGZES HELYE: Domonkos Névérek Liszt Ferenc Enek- zenei

Altalanos Iskolaja

Hodmezoévasarhely, Szent Istvan tér 2.
MEGBIZZA: az igazgato
KOZVETLEN FELETTESE: az igazgato

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
% Munkakorének célja: Az iskola gazdalkodasi-fenntartési feladatainak torvényes és

szakszerll biztositasa, a koltségvetési keretek optimalis felhaszndldsa, az érvényes
torvények és jogszabalyok biztositasa.

J Munkajat a gazdalkodasi jogokkal felruhazott fenntartd pénzigyi és feldolgozé
csoportjaval egyiittmiikodve, azok Gtmutatasai alapjan végzi.

3 Elkésziti a koltségvetés tervezetét, majd a fenntartdi jovahagyas utan a sziikséges
modositasokkal veglegesiti azt.

% Figyelemmel kiséri a koltségvetési eldiranyzatok teljesitését, és ha sziikséges, az
igazgatoval és a fenntartoval egyeztetve médositja azt.

% A fenntartd Gtmutatasai és az iskola belsd szabalyzata alapjan kezeli az ellatmanyt.

% Gondoskodik a bérek és az illetmények pontos kifizetésérdl, atutalasarol.

o Kotelessége az 0j ado és pénziligyi jogszabalyok és rendeletek megismerése, értelmezése,
végrehajtasa.

% Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

% Vezeti a személyzeti munkaval kapcsolatos nyilvantartsokat, az igazgaté irdnyitasaval
elkésziti az atsorolasokat, az alkalmazéssal kapcsolatos iratokat.

% Kiszdmolja és nyilvantartja az alkalmazottak szabadsagat.

% Gondoskodik a kitéltétt nyomtatvanyok MAK-hoz torténé tovabbitasarol

3 Vezeti a dolgozdk munkaligyi nyilvantartasait, a koltségvetés tervezésekor kimutatast
készit a jubileumi jutalomra jogosultakrol, a soros eldlépésekrdl, a nyugdijjogosultsagot
elérd dolgozokrol.

% Kezeli a pedagogusok tovabbtanulasarol, a pedagogus tovabbképzésrol szolo pénziigyi
nyilvantartast.

% Kezeli a pedagogusigazolvanyok igénylését, kiadasat.

3 Vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat.

% Biztositja az intézmény részére a tisztitoszereket, az irodaszert, nyomtatvanyokat. Ezekr6l
nyilvantartast vezet.

% Felel6s a tanulokkal kapcsolatosan a balesetek, az étkezés, a diakigazolvanyok
nyilvantartasaert.

d Begylijti, 0sszesiti az étkezési dijakat.

3 Kozvetlenul iranyitja a takaritok munkajat

& Az érvényes pénziigyi utasitasok, és belso szabalyzatok szerint vezeti az iskola leltar és

készletnyilvantartasat, végzi a belsO szabalyzat alapjan a selejtezési munkalatokat.
Bonyolitja az intézmény levelezését, elvégzi az iktatast, az iratkezelési szabalyzatnak
megfelelden kezeli az ligyiratokat.
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Figyelemmel kiséri a hataridos jelentési kotelezettségek teljesitését.

Ellatja a pénztarosi feladatokat.

Mindazon feladatok elvégzése, amelyek dsszefuiggnek munkakorével, melyekre az
intézmény vezetdjétdl, annak helyettesétdl utasitast kap.

% Minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

B G G

Bizalmas informaciok

3 Kotelessége a személyisegjogok maximalis tiszteletben tartasa.
J A tanuldkkal, alkalmazottakkal kapcsolatos informécidkat bizalmasan kezeli.

Hitélet:

Altalanos életvitele tikrozi a keresztény értékeket és normakat, amelyeket a Magyar Katolikus
Egyhaz a kozoktatasi intézményeiben dolgozd pedagdgusok szamara eldir.

3 Jarandosaga

3 K]t szerint.

Munkaltato alairdasa:

A munkakori leirast atvettem, az abban foglaltakat tudomasul veszem:

Atvettem:

az atvétel idépontja alairas
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4. sz. melléklet: Jarvanyvédelmi intézkedési terv

Az Emberi Er6forrasok Minisztériuma altal kiadott Intézkedési Terv alapjan iskolank a
kovetkezo eljarasrendet dolgozta ki:

A jelenlegi tudomasunk szerint 2021. szeptember 1-jén a hagyomanyos nevelés-oktatas
megkezdése varhato.

1. FELKESZULES A TANEVRE

Feladat Felelos

Alapos, mindenre kiterjedd fert6tlenitd | Intézményvezetd
takaritds  elvégzése A fert6tlenitd
nagytakaritas elvégzése soran figyelembe
véve a Nemzeti Népegészségligyi Kdzpont (a
tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

A fert6tlenitd nagytakaritis és a rendszeres | Toth Tibor, Szatmari 1ldiko
fertdtlenitd takaritas elvégzéséhez sziikséges
tisztito- és fertbtlenitd szerek beszerzése. Az
Operativ Torzs a tanévkezdéshez szilkseges
mennyiséget rendelkezésre bocsétja.

A jarvany elleni  védekezésre vald | Intézményvezetés
felkésziiléssel kapcsolatos és a kdznevelési
intézményeket  érinté  kiemelt  hirek,
tajekoztatok, feladatok figyelemmel Kisérése.
Sziilék tajékoztatdsa honlapon, facebook | Intézményvezetd
oldalon, és papir alapon arrdl, hogy
amennyiben gyermekiknél tlneteket
észlelnek, a NNK aktuélis eljarasrendje
alapjan  gondoskodjanak  az  orvosi
vizsgélatrol. A sziil6 koteles az iskolat
értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

2. AZ INTEZMENY LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

Feladat Felel6s
Iskolankban csak a tanuldi jogviszonnyal | Tantestllet, portas
rendelkezd kiskoru gyermekek

tartozkodhatnak. A sziilék csak eldzetes
megbeszélés  alapjan, a  megbeszélt
idépontban  tartézkodhatnak az iskola
épiiletében. A sziilok gyermekeiket az iskola
bejarati kapujaig, illetve a portaig kisérhetik,
s a foglalkozéasok utan itt fogadhatjak dket az
errdl irasban tett megallapodas alapjan. Az
igények felmerése osztalyszinten torténik.

Az iskolat kizarolag egészséges, tineteket | Osztalyfénokok
nem mutatd gyermek latogathatja. A sziild
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koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél
koronavirus-gyanu vagy igazolt fert6zés van.
Az a gyermek, tanul6 vagy pedagdgus, aki
barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a kezel6orvos igazolasaval vagy
korhazi zarojelentéssel mehet Ujra az
intéezménybe. Hat6sagi hazi karantén esetén a
jarvanylgyi hatosdg altal kiadott, a
jarvanyigyi megfigyelést feloldo hatarozatot
szlikséges bemutatni.

Az osztélyok a tanitasi nap soran ugyanazt a
termet hasznaljak. A csoportbontasokra
matematikabol, idegen nyelvb6l, magyarbol,
informatikabol  és  technikdbol  kalon
tantermeket jeloltunk ki, amelyekben a
szlinetekben az osztalyok valtasa kozott
feluletfert6tlenitést vegzink.

Tantestiilet, vezetdség

Az elsd félévben esedékes, nagy létszamu
tanuld vagy pedagdgus egyideji jelenlétével
jard (pl.: tanévnyitd Unnepség, kulturalis
program) rendezvény megszervezése Soran
tekintettel lesziink az alabbiakra:

- az Operativ Torzs &ltal meghatarozott
létszamkorlat szigoru betartasa,

- az alapvetd egészségvédelmi intézkedések,
szabalyok betartasa.

Tantestilet

Egy napos, belfoldi osztalykirandulasokat
terveziink a tanévre.

Osztalyfonokok

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET

KIALAKITASA
Feladat Felelds
Az intézmények bejaratanal virusolé hatast | Tantesulet

kézfert6tlenitot biztositunk, annak
hasznélatara felhivjuk a figyelmet. Az
intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt és
utdn minden belépd alaposan mosson kezet
vagy fertGtlenitse a kezét (a gyerekek,
tanulok esetében inkabb javasolt a szappanos
kézmosas)

A szocialis helységekben biztositjuk a
szappanos kézmosasi lehetOséget, melyet
virusold hatasu kézfertOtlenitési lehetdséggel
egészitlink ki.

Tantestilet

A személyi higiéne alapvetd szabdlyairol a

gyermekek, tanuldék részletes Utmutat6t
kapnak az osztalyfonokoktol.  (k6hogési
etikett, papirzsebkend6 hasznalata

Tantestilet
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kdhogéskor, tusszentéskor, majd a hasznalt
zsebkendd szemetes kukaba dobasa és alapos
kézmosas, esetleg kézfertotlenités)

Napi  tobbszori  fert6tlenité  takaritas | Takaritok, intézményvezetés
(termekben, a folyosdkon és a szociélis
helységekben) elvégzésére. A fertdtlenitd
takaritds sordn kiemelt figyelmet Kell
forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett
fellletek (ilyenek a padok, asztalok, székek,
az ajtd-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és
egyéb kapcsoldk, informatikai eszkdzok
(billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.),
mosdok csaptelepei, WC leh(zok, stb.)
valamint a padl6 és a moshat6 falfeltletek
virusolé  hatasu szerrel fertotlenitésére
keriiljenek. A takaritast végzé dolgozok
részére a felhasznalt szernek megfeleld
védbeszkozt biztositunk.

Zart térben a kdrokozdk koncentréacidjanak | Tantestilet
csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres,
fokozott intenzitasu termeszetes
szelléztetésre, mely vonatkozik minden zart
térre, igy a folyosokra, valamint a szocilis
helyisegekre is. A helyiségek ablakéat
1ddjaras és kornyez6 forgalom fliggvényében
lehetdség szerint nyitva kell tartani.

Az iskolaban hasznalt jatékok, | Takaritok
sporteszkozok, jatszotéri eszkdzok felliletét
rendszeresen fert6tlenitjik.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

Feladat Felelos
Fokozottan ugyeliink az étkezés | Konyhai dolgozok
helyszinének tisztasagara, a rendszeres
fertotlenitésére. A feliiletek tisztitasakor
ugyelni kell a kdrnyezet virusmentességének
a megbrzésére, a  munkafolyamatok
megfeleld  szétvalasztisaval,  valamint
gyakoribb fertdtlenitéssel.

Etkezés eldtt és utan kiemelt figyelmet | Tanarok
forditunk a gyermekek alapos szappanos
kézmosaséara vagy kézferttlenitésére.

A tizorai és uzsonna higiénikus tarolasa
érdekében, kérjuk minden tanulé hozzon
magaval uzsonnasdobozt!

Az étkezést sdvosan szervezzilk, a 4. ra utan | Tanarok
ebédel az 1-2. évfolyam, az 5. Ora utan a 3-5.
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évfolyam, a 6. Ora utan a 6-8. évfolyam.
Minden évfolyam kiilon ebédlében ebédel.
Biztonsagos hékezeléssel (legalabb 2 percen | Konyhasok
at tartd 72°C-os maghémérsékletet, vagy az
étel minden pontjan legaldbb 75°C-ot
biztosit) készithetd ételek étlapon tartésa.
Kiemelten fontos a z6ldségek, gytimdlcsok
alapos folyovizes lemosasa. A nyers, kelléen
nem tisztithat6 alapanyagot tartalmazo ételek
feltalalasa kertlilendo.

Rendkivil fontos a gyermekek altal hasznélt | Konyhasok
edények, evoeszkozok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertdtlenité mosogatésa,
a tiszta evOeszkozok, poharak, tanyérok,
talcak  cseppfertézéstél védett tarolésa,
Onkiszolgdlod rendszerben torténd talalasnal
az  evOeszkozok,  tanyérok,  poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkerulése,
pl.:  evleszkozok  szalvétdk  egyéni
csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitasa,
a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden
hasznalatot kdvetden indokolt

Az étkeztetést végzO személyzet szamara | HOd-Menza
virusolo hatasa, alkoholos kézfertotlenito
szert biztositunk és annak rendszeres
hasznalatara fokozott hangsulyt fektetink.
Az étterem lizemeltetdjének feleldssége,
hogy a dolgozdk egészségi allapotat
fokozottan monitorozza és betegség gyanuja
esetén intézkedjen.

7. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

Feladat Felel6s

Az iskolai szlirvizsgalatok és az iskola- | Iskolaorvos, védénd
egészségugyi ellatds soran az egyéb
egészségugyi ellatasra vonatkozo
szabalyokat szilkséges betartani. Ennek
megfeleléen, amennyiben az egészsegugyi
ellatds korlatozdsanak elrendelésére nem
keriil sor, a sziirdvizsgalatokat, és egyéb
feladatokat maradéktalanul el kell végezni.
A jarvanyiigyi késziiltség idészakaban az | Intézményvezetés, védond, iskolaorvos
iskola-egészségiigyi ellatas védonoi
vonatkozasban az  iskola-egészségugyi
ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet
3. sz. melléklete, az egyeztetett munkaterv,
az  oktatdsi intézményekre vonatkozo,
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valamint a jarvanyiigyi helyzetnek megfeleld
eljarasrend alapjan torténik.

A személyes taldlkozast igénylé teenddk
esetében — védoéndi  szlirdvizsgalatok,
tisztasagi vizsgalatok, véddoltasok, védonoi
fogadoora — a feladatok elvégzése a fenti
jarvanyugyi  dvintézkedések  (személyi
higiéné, a hasznalt eszk6zok fertdtlenitése,
szellOztetés, zsufoltsag keriilése) figyelembe
vételevel torténik.

Iskolaorvos, tantestiilet

Az egészségligyi ellatas soran be kell tartani
az infekcidkontroll ~ szabalyokat (a
koronavirustél flggetlentl is), kulonos
tekintettel az Uj koronavirus jarvannyal
kapcsolatban az NNK Altal kiadott, a
jarvanyigyi és infekcidkontroll szabalyokat
tartalmaz6  Eljarasrendben  részletezett
utasitasokat. A sziirévizsgalatok helyszinén
(iskolaorvosi rendelé/védondi
szoba/szlirévizsgalati  helyiség, védondi
tandcsad0) biztositani kell a szappanos
kézmosas és a kézfertOtlenités lehetdségét,
gondoskodni  kell a fertdtlenitszeres
takaritasrol és a gyakori szelldztetésrol.

Iskolaorvos, védéno

Amennyiben az egészségligyi ellatas soran a
gyermeknél fertdzés tlinetei észlelhetdk,
»leendOk beteg személy esetén” pontja
szerinti intézkedések megtétele szlikséges,
mely egyidejiileg kiegészil a vizsgalatok
felfliggesztéseével, a helyiség és az eszkdzok
fertdtlenitésével, és alapos szelldztetéssel.

Iskolaorvos, védono, tantestiilet

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

Feladat

Felelos

A gyermek, a tanulé tdvolmaradasaval
kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésér6l és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VI111. 31.) EMMI rendeletben
foglaltak szerint érvényes, azok betartasa
szerint jarunk el. A tanuléi hianyzas a
jarvanyhelyzetre valé tekintettel nem
tekinthetd automatikusan alapos indoknak,
ezért nem fogadunk el automatikusan sziil6i
igazolast. A sziild/gondviseld kérvénye
aktudlisan meérlegelendé és iddszakonként
felllvizsgélando.

Osztalyfénokok
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9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

Feladat

Felelos

Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal,
vagy egyéb dolgozonal fertdzés tlinetei
észlelhetdk, haladéktalanul elkilonitjik,
egyuttal értesitjuk az iskolaegészségugyi
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint
dont a tovabbi teendokrdl. Gyermek esetén a
szllé/gondviseld értesitésérol is
gondoskodunk, akinek a figyelmét felhivjuk
arra, hogy feltétlenul keressék meg telefonon
a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat.
Azt kdvetden az orvos utasitasainak alapjan
jarjanak el.

Tantestilet

A beteg gyermek felligyeletét ellato
személynek kesztyli és maszk hasznalata
kotelezd.

Tantestilet

Amennyiben felmeril a COVID-19 fert6zés
gyanlja, a héziorvos, hazi gyermekorvos,
illetve a kezeldorvos jogosult a COVID-19
fertdzés gyanujara vonatkozoan nyilatkozni.
Mastol nem fogadunk el nyilatkozatot. A
gyermek az iskoldba — hasonléan mas
megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazoléssal térhet vissza.

Osztalyfénokok

Amennyiben kronikus betegséggel €16
gyermek az 0] Kkoronavirus okozta
jarvanylgyi helyzet miatt specialis eljarast,
védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell
dontenie, mely alapjan a szikséges
intézkedéseket meg kell tenni.

Osztalyfénokok
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10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

Feladat

Felelos

Annak érdekében, hogy szilkség esetén
minden iskola felkészilt legyen a munkarend
atalakitasara, a nevel6testiilet kKidolgozta a
sajat  protokollt a digitalis  oktatas
bevezetésére. Digitalis oktatasra
belizemelttk a  Google  Classroom
platformot, amelyhez hozzarendeltik a
tanulokat és kiértesitettiik a sziiloket.

Tantestilet

Az NNK - a terlleti népegészségugyi
hatdsag, azaz a  Megyei/F6varosi
Korményhivatal népegészségligyi
feladatkorben eljard jarasi/keruleti hivatala
altal elvégzett jarvanylgyi vizsgalat és

kontaktkutatds eredménye alapjan - az
EMMI Koznevelésért Felelos
Allamtitkarsagat tajékoztatja azon

kdznevelési intézmények, illetve feladat
ellatasi helyek alapadatairdl, amelyekrol
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel
jogviszonyban allé tanuld, pedagogus vagy
egyéb személy tesztje koronavirus-pozitiv.

Vezetdseg

Az adatok alapjan az EMMI és az NNK
kdzosen megvizsgélja, hogy szlikséges-e
elrendelni az intézményben mas
munkarendet. Az intézményben a tantermen
kiviili, digitalis munkarend bevezetésérdl az
Operativ. Torzs dont. Az intézmény a
jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtdl
haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrol.
Az atallast okozo6 allapot megsziinése utan az
intézmény jelzest kap arra, hogy térjen vissza
a normdl munkarend szerinti oktatas
folytatdsara. A tovabbi népegeszségugyi
dontéseket az NNK és az érintett szervezetek
hozzak meg és hajtjak végre.

A tantermen Kkivali, digitalis munkarendben a
nevelés-oktatdas, a tanulasi  folyamat
ellendrzése és tdmogatasa a pedagdogusok és
a tanulok online vagy mas, személyes
talalkozast nem igényld kapcsolatdban —
elsésorban digitalis eszkdzok alkalmazasaval
— torténik. A tanulok a tantermen Kivdli,
digitalis munkarend elrendelését kovetd
naptol az iskolat oktatasi célbdl nem
latogathatjak.

Tantestilet
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A gyermekfeliigyeletet megszervezzik a | Vezetdség
sziilok tamogatasa érdekében.

Hoédmezovasarhely, 2021. szeptember 1.

a
D ‘L/E)(fguf}/fél (U ndre—_

igazgato
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Sziil6i tajékoztatd level:
Tisztelt Sziilok!

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma altal 2021. augusztus 25-én kiadott ajanlas alapjan
iskolank a kovetkez0 eljarasrendet dolgozta ki:

A jelenlegi tudomasunk szerint 2021. szeptember 1-jén a hagyomanyos nevelés-oktatas
megkezdése varhato.

Az intézményben val6 tartézkodas szabalyai:

Iskolankban csak a tanuldi jogviszonnyal rendelkezé kiskoru gyermekek tartozkodhatnak. A
szllok csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszElt idépontban tartozkodhatnak az iskola
épiiletében. A szlilok tajékoztatasa elsésorban online formaban torténik.

A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig, illetve a portaig kisérhetik, s a foglalkozasok
utan itt fogadhatjak Oket az errdl irasban tett megallapodas alapjan. Az igények felmérese
osztalyszinten torténik.

Takaritoink alapos, mindenre kiterjedé fertOtlenitd takaritast végeznek, az intézmény
bejaratandl virusold hatdsu kézfertdtlenitét biztositunk, és a nap folyaman is folyamatosan
biztositjuk a szappanos kézmosasi lehet6séget. Az iskolat kizardlag egészséeges, tiineteket nem
mutato gyermek latogathatja. A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-
gyanu vagy igazolt fertézés van.

Tanorak rendje
Az osztélyok mindig azonos tanteremben lesznek, csak a csoportbontott 6rakon véltoztatjak
helyiiket. Az osztalyok valtasa kozott a tantermekben feliiletferttlenitést is végziink.

Etkeztetés:

Az étkezési rendet az elbirt szabalyok figyelembevételével hatarozzuk meg.

A csoportok keveredését megeldzendd az ebédeltetés rendjét tobb turnusban biztositjuk, a 4.,
5. és 6. orakat kovetSen. Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos
szappanos kézmosasara és kézfertdtlenitésére.

A tizorai és uzsonna higiénikus taroldsa érdekében, kérjiik minden tanulé hozzon magéaval
uzsonnasdobozt!

Hianyzéas kezelése

A gyermek, a tanuld tdvolmaradasaval kapcsolatos valamennyi szabaly a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendeletben foglaltak szerint érvényes, azok betartasa szerint jarunk el. A tanuldi
hidnyzas a jarvanyhelyzetre valo tekintettel nem tekinthetd automatikusan alapos indoknak,
ezért nem fogadunk el automatikusan sziil6i igazolast. A sziild/gondviseld kérvénye aktualisan
mérlegelendd és iddszakonként feliilvizsgalando.

Az eljarasrendhez sziikséges nyilatkozatokat az osztalyfonokok bocsajtjak rendelkezésiikre, az
egyéni kéréseket 6k koordinaljak.

A gyerekek biztonsaga érdekében kérjiik egytittmiikddésiiket.
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SZULOI NYILATKOZAT

N L 1 o] £ USRS SSTRSSSN (nev),

0] SO SSSRRSR (kiskoru gyermek neve,
sziilletési ideje) a Domonkos NOvérek Liszt Ferenc Enek-zenei  Altalanos
Iskolgja.................ee osztalyos gyermekének torvényes képviseldje az intézmény COVID

intézkedési tervében foglaltakat tudomasul veszem és betartom.

Biintetdjogi felelésségem tudatdban kijelentem, hogy

. a gyermekem és a vele egy haztartasban ¢é16 személyek az utobbi két hétben nem jartak
a besorolas szerinti sarga, illetve vords kodu orszagok egyikében sem,

. gyermekem, nem szenved fert6zo betegségben,

. a vele egy haztartasban ¢é16 személyek sem szenvednek a koronavirus tlineteire jellemz6

lazas, kohogéses, izomfajdalommal jaré megbetegedesben,

. gyermekem, ¢s a vele egy haztartasban €16 személyek hatosagi hdzi karantén elrendelése
alatt nem allnak.

Hodmezovasarhely, 2021. 09. 01.

Torvényes képviseld olvashatd neve: Torvényes képvisel6 alairasa:
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