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Torvényi hattér (torvények, rendeletek)

A kéznevelési intézmény miikSdésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket

a szervezell €s mikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a nemzeti koznevelésrél sz016

2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat létrehozasénak jogszabélyi alapjai az aldbbi térvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (a tovabbiakban: Koznevelési torvény)
2011. évi CXII. torvény az informacidés oOnrendelkezési jogrol  és az
informdcidszabadsdgrol

1999. ¢évi XLIL torvény a nemdohanyzék védelmérsl és a dohanytermékek
fogyasztisanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitksdésérdl
501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankonyvellatdsérd] szo16
2013. évi CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiik6ddk kijelslésérol

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

2023.¢vi L1L. térvény a pedagogusok ] életpalyajarol

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1] életpalyajardl szolo 2023. évi
LIIL térvény végrehajtasarol

52016 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrole
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi 1gazgatasrol

1993. évi XCIIL t6rvény a munkavédelemrsl

368/2011. Korm. rendelet az allamhéztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol

2012. évi I. torvény a munka térvénykonyvérdl



1. Az intézmény alapito okirata, feladatai

1.1 Az intézmény

Landorhegyi Sportiskolai Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi it 12.

1.2. Azonositok
OM azonosito: 037518

Torzskoényvi azonositéd szam: 560146

1.3 Az intézmény jogallasa
Az intézmény jogi személy, amely a fenntartéjatol elkiloniilt 6nallo koltségvetéssel nem

rendelkezik. Képviseletét a kdznevelésért felelés miniszter altal megbizott intézményvezetd

latja el.

1.4. Az intézmény tipusa

Nyolc évfolyamos altalanos iskola, német két tanitasi nyelvl iskola, kéznevelési tipusii

sportiskola.

2. Az intézmény irdnyitasi és szervezeti felépitése Az iskola vezetése,
hataskorok atruhazasa, ellenérzése, Kiilso kapcsolatok

2.1. A vezetGk és szervezeti egységek kizotti kapcesolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztis, a szervezeti egységek kozotti
Kapesolattartas rendje.

Az iskola élén az intézményvezetd all, vezetdi tevékenységét két intézményvezets-helyettes
kozremiikodésével latja el. (a fenntarté  4ltal jovahagyott  tantargyfelosztassal,

munkabeosztassal egyezben)

2.1.1. Az intézményvezet6 - a Koznevelési torvény clbirasai szerint - felelds az intézmény
szakszer( €s térvényes muikddéséért, dont az intézmény miikodésével kapesolatban minden

olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més hatarkérébe.



A munkavéllalok élet- és munkakértilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezetltség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd
felel tovabbd a pedagdgiai munkéaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikddietéséért, a gyermek-és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezeséért ¢és ellatdsaért, a
neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- &s
gyermekbalesetek megelézéséért, a tanuldk rendszeres egeszségligyi  vizsgalatanak
megszervezeseért. Az intézményvezetd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. J ogkorét
esetenként, vagy az tligyet meghatarozott kérében helyetteseire 4truhazhatja. Ell4tja tovabb4 a

jogszabdlyok éltal a vezetd hatdskdrébe utalt — és 4t nem ruhazott — feladatokat.

2.1.2. Az igazgaté-helyettesek

Az igazgat6-helyettesek vezetbi tevékenységiiket az intézményvezets iranyitasa mellett,
egymassal egytittmiikddve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjdk el. Feladat-és
hatarkoriik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori lefrdsuk (artalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rdjuk bizott feladatokért. Az intézményvezets-
helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hatdskorrel veszik at €gymas
munkajat, ennek soran — az intézményvezetével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik. Részletes

feladataikat a munkakéri lefras tartalmazza.

2.2. Az iskolavezetdség
Az igazgato dontés-eldkészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.

* azigazgatd
* azigazgatd-helyettesek

* amunkakdzosség-vezetdk

Az igazgatd altal megéllapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak. Az {ilések
Osszehivasa az intézményvezetd feladata. Az tilésen jelen van a didkénkorményzat vezetdje, az
iskolai érdekképviseleti szerv vezetdie, sajtofelelSs, gydgypedagdgus. Az operativ vezetési
ligyekben az intézményvezets és az intézményvezetd-helyettesek heti rendszerességgel - a hét

elsé munkanapjdn megbeszélést tartanak.



2.3. Az intézmény vezetije és helyettesei bent tartozkodasinak rendje:

Az intézmény vezetdje s helyettesei munkanapokon 7.45-13.00 kozétt az mtézményben
tartézkodnak. 13.00-16.00 kozott koziilik egy 6 tigyeletet tart. Az iskola vezetdségének napi

tigyeleti rendjét évenként a vezetdség szabalyozza.
A helyettesités rendje

Az igazgatot akaddlyoztatdsa esetén - azonnali déntést nem 1gényl6 — kizdrdlagos
hataskorében, teljes felel6sséggel fentiek alapjan mindkét igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatd tartés tévolléte esetén a megbizott igazgatohelyettes gyakorolja a kizarélagos
Jogkoronként fenntartott hatdskoroket is. Tartés tavollétnek minésil a legalabb kéthetes,

folyamatos tavollét.

2.4. A Landorhegyi Altalinos Iskola, Sportiskola szervezeti felépitése
1 [

Felsos Alsos

igazgatohelyettes

igszgatohelyettes

1 ] 1

Munkakozosseg- Munkakozusseg— r Technikai '
skolatitkarok &
dolgozok il
Ped
Pedagogusok I— Pedagogusok

2.5. Kapesolattartas a belsé- és a kiils6 szervezetekkel

25.1. Az  iskola-egészségiigyi  ellitasat  biztosito intézménnyel
valokapesolattartas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztosité intézménnyel. Az iskola-egészségligyi ellats fenntartoja a Zalacgerszegi MJV
Onkormanyzata. Az iskola-egészségiigyi szolgdlat szakmai ellendrzését a Zala Megyei
Kormanyhivatal végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetsje biztositja az aldbbi

személyekkel:




e aziskolaorvos,
* aziskolai védoné
e Az egészségligyi ellatisbol adodo feladatokat az alsos intézményvezetd-helyettes latja

el.

2.5.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési trvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvos elvégzi a hatélyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola

tanul6inak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

2.5.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezé feladatokat

* Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t6rténé sz{ir6vizsgalata.

e A vizsgalatkor taldlt koros elvaltozasok esetében a tanulé gondozésba vétele.

* A palyavalasztasi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

s A testnevelési 6rdkkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normél testnevelési csoportokba valé besoroldst a tanévet megel6z6 méjus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késébb kovetkezett be.

* Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanyigyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirg8sségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a tanuldék egészségiigyi Allapotdrdl tantskodé dokumentumok
vezeteserdl, a védénd kozremikodésével rendszeresen ellenérzi, hogy a tanulék a
sziiks¢ges szakorvosi vizsgélatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalét
biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kévetden a
haziorvosi rendel8be iranyitja kezelésre.

* Az osztalyok sziirését kévetGen kapesolatot tart az osztalyfénskkel és a testneveldvel,
velik konzultal a tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuléknal tapasztalt

rendellenességekre.
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2.5.1.3. Az iskolai védono feladatai

*A veéd6nd munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. El8segiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlir6vizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulék
egeszseégl dllapotanak alakuldsat, az eloirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a védéndi szlirbvizsgalatokat. e

A veédbnd szoros munkakapesolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-helyetteseivel.
Veégzi a diaksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfénski
orakat, el6addsokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve. Figyelemmel kiséri az
cgeszségligyl témdju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat mindennapi munkéjaban
felhasznalja. Kapesolatot tart a segit6 intézményekkel (Zala Megyei Pedagégiai Szakszolgélat,

Drogambulancia, Zalaegerszegi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, stb.).

2.5.2. Gyermek- és ifjisagvédelmi szervezetekkel val6 kapesolattartas

A kapcesolattartdsért az intézményvezetd felelés. Az adott feladat megoldasat esetenként
atruhdzhatja az intézményvezets-helyettesekre. Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok
veszélyeztetetiségének megelézésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjisagvédelem az intézmény Gsszes dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az
intézmény vezetSje a meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst
biz meg a feladatok koordindlaséval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kapesolatot tart fenn
a Zalaegerszegi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolédo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal.
A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetdje
inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tiémogatds megallapitasa

¢érdekében. A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds az alabbi helyi szervezetekkel tart kapesolat
gyermekvédelmi tigyekben: e

e Zalaegerszegi Csaldd- és Gyermekjoléti Kézpont

e Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztaly,

* Zala Megyei Kormanyhivatal Hat6sagi Féosztély Szociélis és Gyamiigyi Féosztaly

» Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, Zala Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
* Zala Megyei Rend6r Fokapitanysdg Zalacgerszegi Rendérkapitédnysag

* Zala Megyei Rend6rkapitanység Biintigyi Osztély Binmegel6zési Alosztaly

e Zala Megyei Korhdz Mentalhigiénés Kézpont, Drogambulancia
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e Zala Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Féosztaly, Egészségiigyi, Igazgatasi és

* Nyilvantartasi Osztaly (Csaladvédelmi Szolgdlat)

2.5.3. A koznevelés orszagos és helyi szerveivel valé kapcesolattartas

Az iskolai munka megfelelé szint(l irdnyitdsdnak érdekében az iskolavezetésnek allando
munkakapesolatban kell allnia az aldbbi koznevelési feladatokat ellatd orszagos és helyi

szerveivel:

e Beliigyminisztérium, Kéznevelési Allamtitkar

o Klebelsberg Kozpont, Zalaegerszegi Tankeriileti K6zpont

» Oktatasi Hivatal Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kézpont
» Nemzeti Pedagogus Kar

e Zala Megyei Kormanyhivatal

» Zala Megyei Kormanyhivatal Zalaegerszegi Jarasi Hivatal

¢ Zalaegerszeg Megyei Jogti Varos Onkorményzata

o Zalacgerszeg Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatal

e Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat

2.5.4. Intézményekkel valo kapcsolattartas

Az alabbi intézményekkel vald kapcsolattartist a mindenkori éves munkaterv, valamint az
aktudlis feladatok hatdrozzdk meg. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitdsaért az

intézmeényvezet6 a felels.

e Szocidlis ¢s Gyermekvédelmi Féigazgatosag, Zala Megyei Gyermekvédelmi Kézpont
» Zala Megyei Kérhaz Mentalhigiénés Kozpont, Drogambulancia

e Zalaegerszeg véros 6vodai, altaldnos és k6zépiskolai, kollégiumok

o Zalaegerszegi Paloczi Horvath Addm Alapfokt Miivészeti Tskola

e Hevesi Sandor Szinhaz

* Sportegyesiiletek (kiemelten ZTE)

e Zala Megyei Rendérkapitanysag

e Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi Kézpont

* Pécsi Tudomanyegyetem Egészségtudomanyi Kar Zalaegerszegi Képzési Kozpont

e Zala Megyei Szent Ratael Kérhaz
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2.5.5. A sziil6i munkakozosséggel valo kapcesolattartas

Az igazgato, az alsds igazgatdhelyettes és a sziiléi munkakézosség vélasztmanyénak
képviselbje az egylittmiik§dés tartalmat és formajat évente az iskolai munkaterv, illetve a sziiléi

munkak&zdsség programjanak egyeztetésével dllapitja meg.

A sziilé1 munkakozosség véleményét minden, a jogszabalyok altal elbirt esetben ki kell kérni.
Ha a szil61 munkak6zdsség az intézmény mikodésével kapesolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a nevel6testiilet hatiskdrébe tartozd iigyekben javaslatot tett, a
neveldtestilet tajékoztatasarol, illetbleg a vélemény és a javaslat eléterjesztésérdl az alsos

intézményvezetd-helyettes gondoskodik.

Az SZM valasztmanyi tiléseken az iskolavezetés egy tagja minden esetben képviselteti magat.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

3.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a Szakmai alapdokumentum
e a Szervezetl és Mkodési Szabalyzat
e aPedagbgiai program

e Hazirend

Az mtézmény tervezhetd és elszamoltathatd mikodésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolakkal),

e egyeb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatinak rendje).

3.1.1. Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairdsa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerl mikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumdt a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — médositja.
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3.1.2. A Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatdmunka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az
intézmény szdmdra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai dnallosagot.
A pedagégiai programot a nevel6testiilet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja olvashatd
az intézmeény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében barmikor t4jékoztatassal szolgdlnak a

pedagdgiai programmal kapesolatban.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjelolésével. Az intézmény éves
munkatervét az igazgato késziti el, kikérve a Sziil6i Munkakozdsség és a Didkénkormanyzat
véleményét, elfogadasara a tanévnyité értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv

részét képezi.

3.2. A tanuldi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

A tanuléi tankonyvtamogatés €s az iskolai tankdnyvellatas az alabbi eléirdsokban foglaltak
szerint torténik:

a Kdznevelési torvény,

501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelés tankényvellatdsardl sz6lo 2013. évi
CCXXXIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvelldtasban

kozremikodok kijelolésérole

1092/2019. (IIL.8.) Korm.hatarozat a téritésmentes tankényvellatdsnak a kdznevelés nappali
rendszerti iskolai oktatas 10-16. évfolyamaira torténé kiterjesztésérsl 1431/2019. (VIL.26.)
Korm. hatdrozat a tankonyvellatds finanszirozasanak ¢és az dllami tankdnyvfejlesztés

folyamatanak hosszu tav biztositasdval kapcsolatos kormanyzati allasfoglaldsrol.
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3.2.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatisrol a tankdnyvfelelds gondoskodik, A tankonyvfelelGst minden
¢vben az int€zményvezetd kéri fel, munkdjat a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozponttal kéttt
Megbizési szerz6dés” alapjan végzi. A szakmai munkakoézosségek és az iskolavezetds altal egy-
egy ¢évfolyamon &sszedllitott tankonyvek megrendelését a tanksnyvfelelés a Konyvtarell4to
elektronikus feliiletén végzi. A vélasztds alapja — az Oktatdsi Hivatal 4ltal - az adott tanévre
kiadott ,,Koznevelési Tankényvjegyzek”, a valasztas sordn a tankonyvek tomegére is tekintettel
kell lenni, hogy a napi 6rarendben az als6 tagozaton a 3 kg-ot ne 1épje til. Az 1265/2017. (V.
29.) Korm.hatarozat alapjan a 2017/18-as tanévtél ingyenes tankonyvellatdsra jogosult az 1- 9.
¢violyam valamennyi tanuléja. Az iskoldknak a téritésmentes tankonyvellatds biztositédsara

tobb lehetségiik van:

e tankonyvrendeléssel a normativa felhasznalasaval

e konyvtari allomanybol vald kélesénzés tjan.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankdnyvként kezelendék, azokat az iskolai konyvtari
allomany nyilvéntartasaba kell venni, és azokat az utolsé tanitasi napon a tanuldk kotelesek

visszaszolgaltatni az iskola kényvtardnak.

Ez nem vonatkozik valamennyi évfolyamon a munkafiizetekre, munkatankényvekre, valamint
az 1-3. és 5-7. évfolyam szinte valamennyi tankdnyvére, mivel az 4j NAT bevezetésével az

ezen éviolyamos tankényvek tsbbsége mar nem tartos.

A sziiléknek a tankonyvlista ismeretében lehetéségiik van nyilatkozni azokrél a tartds
tankdnyvekrdl, amelyek iskolai konyvtarbol torténd biztositdsat nem kérik, mert sajat
tankdnyvet szeretnének gyermekiiknek, és azok beszerzésérl onalléan gondoskodnak.
(A2022/23-as tanévben ez foként a 4. és 8. évfolyamos tartds tankonyvekre vonatkozik.) A
tankdnyveket a tanuldk az elsé iskolai munkahéten — névre sz6l6, az atvételt igazold
tankonyvlista aldirdsaval - vehetik at. Elsé évfolyamon a sziilé/gondviselé alirdsa sziikséges.
Az iskolai konyvtar 4lloményaba veit tartds tankényvek megdvésa érdekében a sziilsk

..felelosségvallalasi nyilatkozat”- ot frnak ala.

3.2.2. Az iskolai tankdnyvellatisban résztvevok és azok feladatai
Az intézményvezetd feladata:
e felelds az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért
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* megalkotja a tankonyvellatds helyi rendjét, amelyben kijeldli a tankényvellatasért
felel8s személyt, annak feladatait, azok teljesitését a fenntarténak igazolja

e cgyeztet a szlikséges szervezetekkel

* kapesolatot tart a tankdnyvellétdsban érintett valamennyi iskoldn kiviili szervezettel (pl.

a fenntarto tankeriilettel)
A tankonyvfelelds feladata:

* tartjaa kapcsolatot az iskoldban valamennyi, a tankdnyvellatasban résztvevd személlyel
tartja a kapcsolatot a sziil6kkel

e osztalyonként Gsszesiti a tankdnyvlistat

o felméri a sziilék igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen maédositja a
rendelés darabszamat

e tartja a kapcsolatot a KELLO-val

» lebonyolitja a tankényvrendelést

e intézi a mddositast, pdtrendeldst

» atveszi az iskolaba érkezé tankonyveket

e megszervezi azok kiosztasat

e intézi az utdbbival kapcsolatos adminisztraciot
A tankonyvelldtdst feliigyeld intézményvezeto-helyettesek feladata:

o azilletékességiikhdz tartozd tagozaton a tankdnyvrendelés feliigyelete, koordinalasa

¢ a felhasznalhato keretdsszeg alapjan a tankényvrendelés egyeztetése a szaktanarokkal,
mddositas kezdeményezése

e egyeztetés a tagozatok kozoitt

* a hasznélt tartds tankényvek begy(ijtésének koordinalasa

a tankonyvek atvételének a megszervezése
Az iskolatitkar feladata:

o feltolti, médositja a tanulék adatait a KIR-be, és a tankdnyvielelés rendelkezésére
bocsatja
e tajékoztatja a tankonyvielel6st az érkezd és tdvozo tanuldkrol

* tartja a kapcsolatot az intézményvezet6-helyettesekkel és a tankonyvfeleldssel

16



A munkakozosség-vezetdk feladata:

e atankOnyvrendelés szakmai szempontek alapjan t6rténé koordinalésa

* cgységes tankdnyvesaladok hasznélaténak szorgalmazédsa
Az osztalyfoniokok feladata:

* Osszegyljti €s tovabbitja a szill6k rendelési igényét tartalmazé nyomtatvanyt

¢ segédkezik a tankdnyvosztas lebonyolitisaban
A szaktandrok feladata:

e tankOnyvvalasztas

e atartos tankonyvek tanév végi begylijtésének segitése
A kényvtdros feladata:

* konyvtari dlloményba veszi az allam 4ltal ingyenesen biztositott tartos tankonyveket

e tankOnyvtarat miikddtet, a tartos tankdnyveket elkiilonitetten kezeli

» gondoskodik azok kélesonzésérdl €s tanév végi begyiijtésérsl

» gondoskodik azok p6tlasarol

e atartos tankdnyvek tanév végi begylijtésének feliigyelete

o A tanulok tankdnyvellatésara, a tanuléi tankdnyvtdmogatasra vonatkozé szabalyokat,
konkrét feladatokat ,,Az iskolai tankdnyvellatds helyi rendje” cimit dokumentum

tartalmazza.

3.3 Az elektronikus és az elektronikus uton el8allitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

3.3.1. Elektronikus dton  el6allitott papiralapi  nyomtatvanyok
hitelesitésénekrendje

Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a digitalizaldst végzs személy koteles

papiralapt formaban is eléallitani. Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetéen:

o clkell latni az igazgaté eredeti alairdsdval és az intézmény bélyegzéjével,

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,e

* az elektronikus ¢s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatrozott ideig az irattdrozési

szabalyzat alapjén irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésr6l az igazgatonak kell

gondoskodnia.

3.3.2. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

3.3.2.1. A Koznevelés Informacios Rendszerében elgallitott
dokumentumrendszer kezelése

Az intézmény — a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen — a koznevelési 4gazat iranyitasi
rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata sordn
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az aldbbi dokumentumok

papiralapti mésolatat:

* azintézménytorzsre vonatkozo adatok médositisa;

* azoktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatallomanya;

e az oktdber 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista;

* az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések;

e tanuldbalesetek bejelentésére vonatozo adatkézlések;

* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

o Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok {rdsbeli taroldsa, hitelesitése nem

sziikséges.
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3.3.2.2. Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje
Intézményiinkben a KRETA e-Napl6t hasznaljuk.
Iskolavezetés

Automatikus hozzaférése van az e-naplé teljes adatbazisdhoz. Elsésorban a rendszer, a napld

vezetésével kapcsolatos ellenérzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztrdcid, iskolatitkarsag

Aktualizalds a tanulok, az osztalyok adatainak és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracioja.

Tanitdk, tanarok, osztélyfénskok

Tandrai adatok régzitése, a naplé haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuldi
adatokban torténd valtozdsok nyomon kovetése és adminisztraltatdsa. A sziiléi és tanuldi

azonositok kezelése.
Sziilok

A sziilok kizarolag sajat gyermekeik naplé bejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot az

internetes feliilet eléréséhez.

Tanuldk

ooy v e

A tanulok kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes

feliileten keresztiil.

E-naplo felelés szakmai kompetenciaja:

» Az elektronikus naplé informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

o A tantargyfelosztas, az 6rarend bevitele, a tanulok osztélyokba, csoportokba rendezése.
e Kapcsolattartas a szoftverfejlesztkkel.

» A valtozasok kozvetitése és sziikség esetén ezek képzéseken valo dtadasa.

* Azadminisziraciés mulasztasok kiszlirése és az intézményvezetés tajékoztatdsa czekrél.

Az e-napl6é mukdodtetésével kapesolatos konkrét feladatok. hataridék. feleldssk
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FELADAT HATARIDO FELFELOS
Evelgifeladatok | ... | I

Elsés  tanuldk  adatainak|augusztus 31, iskolatithér
régzitése rendszerben

Javitovizsgak eredménvei|augusztus 31, igazgatohelyetiesek
alapjén a csoportok, osztdlyok|

nevsordanak aktualizalésa

A tantargyfeloszias rogzitése alauguszius 31. igazgatd,
rendszerben igazgatohelvettesek
Tarmoi adatok ellendrzése, |szeptember 15. os=taionokok,
altualizaldsa igazgatohelyettesek

rendszerességgoel

Az oravenmd régzitése  al|szeptember 13, igazgatohelvettesel
rendszerben
i Fégleges csoportnévsorok szeptember 13. iskolatitkar
\rogzitése o rendszerben
Ev kiizbeni feladatok
Adatvditozdsok rogzitése folvamaros, a  bgelentést| osztalviondicok, iskolaritidy
Fdverd 3 munkanapon beliil
Tanuidk osztaly, (folyamatos, a cserét koverd 5)igazgatdhelveriesek
csoportcseréinek rogzitése munkanap beliil
Haladdsi napls vezetése folvamatos, a tandra napjén,|osztalvfondkok
de leghkésdbb az azt kivets
meax. 3 munkanapig
Ertékelési naplo folvamatos osztélyfSnokok,
tanarok
Helyettesitések szervezése, | folyamatos igazgatohelyettesek
adminisztrélasa
Hidyzas: napic folyamatos " osztaivfnokon,
’ tandrok
Nepie elienbrzések folvamaros, havil igazgaro,

igazgarchelvetiesei




FELADAT HATARIDO FELELOS
A félev és az évaards feladatai

Javasalt magatartasi, |osztalyozo konferencia napja,|osztélyfondk
szorgalmi feladatok| délelsit

ellendrzése

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztalyoze konferencia elbtti
hap

tanitok, tanarok

Naplok zdradékolisa Tanévzaro értekezlet utdmi nap|osztahfonckok

Végleges fajlok archivilasa, |Tanévzard értekezlet uténi nap |iskolatitkar, igazgata,
igazpatchelvettesek

Végleges fajlok archivildsa, |jimius utolsé munkanapja igazgato,

myvomtatott allapotban igazgatohelyettesek,
iskolatitkar

Uzemeltetési szabalyok

A dokumentumot hitelesitett elektronikus alairassal a — jogszabalyban meghatéarozott alakisag

szerint — az igazgatd latja el.

Az e-napl6 hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok éltal az adott hénapban megtartott
orak, tulérdk, helyettesitések szaméar6l készitett kimutatdst, azt az intézmény
igazgatdjanak igazgatohelyettesének ala kell frnia, az intézmény korbélyegzojével le
kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a
tanulo elébb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola kérbélyegzéjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanulénak vagy a sziil6nek.

A tanév végen a digitdlis napl¢ altal generalt anyakonyvbé] papir alapa torzskonyvet
kell kiallitani a megszabott alakisag kivetelményeinek megfelelen.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 éltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan Ordk szamdt, a zdradékokat tartalmazé iratot a tanuldi jogviszony

megszinésének eseteiben.
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A rendszer elérésének lehetdségei

A rendszert internetes feliileten lehet elérni, az adatok tarolasa kozponti szerveren torténik.

Az c-napld altal kotelezden nyilvantartott adatok

e tanulo neve

o sziiletési helye, ideje

® neme

e Aallampolgarsiga (nem magyar allampolgér esetén a tartozkodds jogcime, igazold okirat
megnevezése, szama)

e lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime

e tbazonosité jel

e szilld, torvényes képviseld név, lakcim, tartozkodasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, kdznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanulébaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanuldi statusz adatai, magatartas és
szorgalmi ¢értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési tgyek,
didkigazolvany sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés

idépontja)

3.4. Intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezet6-helyettesek minden iigyben, az iskolatitkarok a
munkakdri leirdsukban szerepl6 tigyekben, az osztalyfondk az év végi osztalyzatok torzslapra,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe vald beirasakor.

4. Az iskola munkarendje

A tanév rendjét az oktatasért felelds miniszter hatarozza meg.
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4.1 A tanodrai és tanoran Kiviili foglalkozasok rendje

Csengetési rend:

: Csengetési rend
| Ora Ideje
70 756
go0_ g45
g5 940
950_1 035
10451130
1170125
12451330
13351420
14251510
1515.1500

hadl el M I Rl IRl Il Al Wl ]

A tanuléknak legkésébb 7 ora 50 percre kell az iskoldba megérkezniiik. Amennyiben a
tanulénak nincs 8 drakor kezd6d9 tanitasi 6raja, az iskolaba az elsd tanitdsi ora elétt legalabb10
perccel kell érkeznie. Barmely iskolai foglalkozas esetén — annak befejezése elétt — csak
eldzetes szill6i irasbeli kérelemre lehet elhagyni az iskola, illetve a foglalkozas helyszinét.
Egyéb indokolt esetben csak az osztalyfonok, a potosztalyfénok, az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt az iskola elhagyésara a tanitdsi id6 befejezédése

elott. Ez a rendelkezés érvényes az 6rak kozti sziinetekre és a lyukasorakra is.
Az éthezések rendje

Az cbéd elfogyasztasara az drarend alapjan kialakitott étkez€si rend szerint van lehetéség. Azok
a fels6 tagozatos tanuldk, akiknek még 6.,7. vagy 8. ordjuk is van, a 4. 6ra utani sziinetben
étkeznek. Tanitasi orakon, egyéb foglalkozésokon étkezni, inni nem szabad. Az informatika és
kémia tantermekben orakdzi sziinetben, tanari feliigyelet mellett sem lehet enni, inni. Az
ebédldben a tanulok fegyelmezetten varakozzanak, és kulturdltan étkezzenek. Az étkezés
befejezése utdn talcajukat és evdeszkozeiket vissza kell vinnitk a gyQjtéhelyre. A menzas
tanulék kotelesek engedelmeskedni az lgyeletes pedagdgusnak vagy

pedagogiaiasszisztensnek. Az ebédldbe kabatot, taskat bevinni tilos!
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4.2. Ugyeleti rend

Az intézmény vezetdje és helyettesei munkanapokon 7.45 — 13,00 éra kézott az intézményben
tartézkodnak. 13.00 — 16.00 6ra kozott koziilik egy 16 tigyeletet tart. Az iskola vezetdségének

napi Ugyeleti rendjét évenként a vezetdség szabalyozza.
Vezetdi ligyelet a nyéri sziinetben a fenntarto ltal kijelslt napokon van.

Az iskolai rend ¢és fegyelem megtartdsa érdekében a neveldtestiilet tagjai - az iskola
Intézményvezetdje altal jévahagyott rend szerint — folyosé - illetve menzaiigyeletet kotelesek

ellatni.

A reggeli tigyelet 7.30-t6] a folyosékon a tanitds kezdetéig (8.00 6raig) és az orakodzi
sziinetekben, felsd tagozaton tanari, ugynevezett folyosoiigyelet mitksdik beosztas alapjan. A
beosztas minden tanévre az drarend fliggvényében késziil el. Alsé tagozaton az osztalyokban
tanitok latjak el a folyamatos feliigyeletet 7.30-t61 16.15-ig. Az iskola 17.00 éraig Ssszevont
feltigyeletet biztosit a gyerekek szaméra az also tagozaton tanito pedagdgusok és a pedagégiai

asszisztensek beosztasaval.

Az iskola kdnyvtdrosa a kényvtar ajtajara kifiiggesztett rend szerint kolesonzéi tigyeletet tart.

4.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagogus kételes els6 oraja vagy az egyéb programok kezdete elétt 15 perccel munkahelyén

megjelenni (folyosoiigyelet esetén 5 perccel).

A pedagdgus a munkabol val6 tavolmaradasanak okdt lehetéleg el6z6 napon, de legkésébb a
munkakezdés el6tt 15 perccel koteles az intézményvezetdnek vagy helyetteseinek bejelenteni.
A helyettesités elvégzése érdekében a hianyzo pedagdgus adja le, kiildje el javaslatat az egyes

osztalyokban elvégzend6 tananyaggal kapcsolatban.

A pedagbégus a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn pétszabadsagra jogosult. Bzek
igénybevételét legaldbb két nappal elétte az igazgatondl vagy az igazgatdhelyettesnél koteles

kérni.
4.4. Az intézmény nem pedagégus munkavillaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd 4llapitja meg. Munkakori

lefrasukat az intézményvezetd késziti el.
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A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevéielével az intézmény vezetSi tesznek
Javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, ¢s a munkavallalok
szabadsdgdnak kiadasara.

4.5. Munkakori leirasmintak

Munkakdr megnevezése: igazgatdhelyettes, tanér, tanitd

Kozvetlen felettese: az iskola igazgatdja

A vezet$ beosztés ellatidsival megbizott igazgatShelyettesek vezetdi tevékenységiiket

az igazgato iranyitdsa mellett, egymassal egylittmiik6dve és egymdassal

mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Felsos igazgatohelyettes

A felsds intézményvezetd-helyettes az intézményvezetdt - annak akadélyoztatisa esetén —
helyettesiti.

Az oktatasi-nevel¢si feladatok szervezdje, ellenérzdje, a pedagdgiai program, a szervezeti és
miikddési szabalyzat, az éves munkaterv, és az intézményvezeté irdnyitasa alapjan az iskola
dolgozdinak:

e munkdjat tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi,

* javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

» kozremiikodik annak kidolgozdsaban

e clkésziti a tandrok napi munkabeosztasat

e ellendrzi €s vezeti a havi idékeretet

o cllendrzi a tanari tigyeleteket

* reészt vesz a nevelbtestiileti, vezetdségi és egyéb értekezletek, megbeszélések

o clokészitésében, vitdjaban, az elfogadott déntések végrehajtasaban, illetve
végrehajtatasaban,

» konzulticiok, dralatogatasok sordn tajékozodik a tanitas szinvonaldrdl, a pedagdgusok
tanitasi modszereirdl

* cllendrzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez,

» figyelemmel kiséri az iskolai taneszkzok allapotat, kezdeményezi a szertarak
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{ejlesztését, a szakkonyv- és elektronikus dllomany gyarapitsat,

e Javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken vald részvételre, az éves
beiskolazasi tervre

o clkésziti az intézmény hazirendjének tervezetét, elfogaddsa esetén ellenérzi annak
betartasat, betartatdsat

e iranyitja a szakmai munkakdzosségek munk4jat,

* segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi, didkdnkormanyzati munkét, figyelemmel kiséri a
szabadid6-szervezé munkajat, és feladatokkal 1tja el

* tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskolai életben bekivetkezd eseményekrdl,

¢ elvégzi az intézménnyel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgéltatést,

¢ gondoskodik a napkézi és tanuldszoba miikodésérdl a felsd tagozaton. Szervezi, segiti,
ellendrzi a napkozis ¢s tanuloszobai foglalkozasokat. Igény esetén biztositja a sziinetek
idejére a napkozis feliigyeletet.»

» figyelemmel kiséri a kiemelkedden tehetséges, a lemaradd, a speciélis foglalkozast

e igényld gyerekek részére szervezett foglalkozasi formak, médszerek alkalmazasat

» (fejlesztd foglalkozasok, hzi versenyek stb.).
Az alsds igazgatohelyettes:

¢ Az alsé tagozat oktatasanak, nevelésének feleldse, szervezéje, ellendrzéje

e Irdnyitja a z alsés munkakoz6sségek munkajat

e Elkésziti a tandrok napi munkabeosztasat, ellenérzi és vezeti a havi id6keretet, ellenérzi
a tanari tigyeleteket,

* Segiti, irdnyitja és ellenérzi a feln6tt tigyelet mikkodését az alsé tagozaton.

e Segiti a gyermek- és ifjiisdgvédelmi felel6s munkéajat az alsé tagozaton.

o Osszefogja a tantargyi felmentések, athelyezések kezdeményezését, lebonyolitasat.

* Szerveziaziskolai innepélyek, rendezvények elokészitését, megvaldsitasat: tanévnyito,
hagyomany6rz6 rendezvények, tanévzaro.

e Segiti az iskolaban foly6 hitoktatést, 6sszehangolja az ezzel kapesolatos feladatokat az
iskola és a hitoktatok kozétt.

e Szervezi az alsés tanulok uszasoktatasat. Kapesolatot tart a véros uszodaival, az szést
oktatdkkal.

* Kapesolatot tart az iskolaorvossal, védénével, fogorvossal, s egyéb egészségligyi

feladatot ellatéd képviselokkel.
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4.5.2.

MUS-E program koordinatora

Aktivan részt vesz a sportiskolai beiskolazasban, az egyesiiletekkel, edzdkkel vald
kapcsolattartasban, részt vesz a sportszakmai tanacskozasokon.

Sziiléi munkakdzoséggel vald kapesolattartas, SZM vdlasztmanyi (ilés koordinaldsa,

egyeztetés a SZM vezetdvel az iskolai életet érintd fontos kérdésekrol

Pedagogus munkakéri leirasmintae

A pedagdgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat sokoldald és

érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és

indoklassal értékel.

Viltozatos médszerekkel a pedagogiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a tanuldkat. Szem elStt tartja, hogy személyiségével, habitusival,
hangnemével, megnyilvanulasaival, munkafegyelmével példat ad a didkok szdméra.

A neveld és oktatd munkdjihoz készit, illetve vélaszt tanmenetet. Tanordira,
foglalkozasaira céltudatosan és széleskorlien felkésziil; pontosan, szinvonalasan tartja
meg azokat.

Az ismereteket a tanulok eldzetes ismereteire, tapasztalataira épitve, az érdeklédés
felkeltésével, az életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

Tervezett differencidlassal segiti az egyéni képességek és tehetségek kibontakoztatasat.
Lehet6ség szerint felkésziti versenyekre.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatrdnyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Differencialt és korrepetald foglalkozassal segiti a raszorulokat.

A tanulok munkéjat folyamatosan ellen6rzi és értékeli; melyet az elektronikus naploban
rogzit.

Gondoskodik a didkok testi épségérél, balesetek megelézésérsl. Ovija a gyermekek
jogait, az emberi méltosagot.

Aktivitdsaval segfti a tantestilleti {rtekezletek eredményességét, alkotdan
tevékenykedik a szakmai munkakozosség munkdjaban.

Hatékony és magas szinvonalt munkavégzése érdekében onképzéssel és/vagy
tovabbképzéssel gyarapitja szakmai tuddsat. o

Pontosan ¢s hataridére végzi a pedagdgiai munka adminisztrativ teend®it.

27



o Feleldsséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, a folyoséi tigyeletet és a tanuldk
feliigyeletét.

» Reészt vesz az iskolai rendezvények, programok elékészitésében, lebonyolitasaban; az
iskolai hagyoményok 4polasaban.

e Kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

e Hgyittmtkddik az osztalyfénokkel, segiti 6t a nevelési feladatok megvalésitaséban.

e Kihasznalja a palyéazati lehet6ségeket.

e Részt vesz az iskolai innovacidban.

e Szakszerlien végrehajtia az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek

utasitdsait. Betartja a jogszabdlyok €s a szabalyzatok eldirasait.

Amennyiben a pedagdgus osztdlyfonoki megbizdst kap, osztilyfonokként a fentiek mellett
Seladata:

e Koordinalja és szervezi osztalya szabadidés tevékenységét.

e Nyomon koveti a tanulok fejlodését, tevékenységét Az osztalyfdnsknek folyamatosan
figyelemmel kell kisérnie osztalyanak tanuldit az oktatasi-nevelési folyamat soran.

o Tapasztalatair6l visszajelzést kell adnia az egyes teriiletek vezetdinek.

» Kapcsolatot kell tartania az osztalydban tanitoé pedagdgusokkal.

o Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuléinak
tobbsége is részt vesz.

o Kotelessége, hogy a sziildket tdjékoztassa gyermekiik magatartisardl, iskolai
teljesitményérdl, a Hazirendrdl. Tovabba tajékoztatot ad a Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzat és a Pedagdgiai Program megtekintési Ichetéségérdl.

e Kotelessége az osztalyaval kapcsolatos adminisztracid pontos és hatiriddre torténd
elvégzése.

e Ismeri, hogy osztalyaban kik a hatranyos helyzetd, ill. veszélyeztetett tanulok.

e EHgyiittm(ikddik az intézmény ifjasdgvédelmi feleldsével.
Amennyiben a pedagdgus munkakizdsség-vezetd megbizdst kap:
Fobb felelosségek és tevékenységek:

e Felelds az adott munkakozdsség iskolai szintli milkodéséért, a munkak&zosségi

feladatok koordinaldsaért.
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e Feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.

» Felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszkézeék rendeltetésszer
hasznalatdnak biztositdséért, a jelentkezd problémdk azonnali jelzéséért.

» Figyelemmel kiséri a munkakozosség tagjainak szakmai munkajat, azt koordindlja,

o sziikség esetén segiti. Az intézményvezetd felkérésére szakmai szemponti ellenérzést
végez, annak eredményérdl beszamol az intézményvezetdnek.

e [Elvégzi a munkakozosségéhez tartozd pedagdgusok belsé ellendrzését, elkésziti a
kapcsolodo jegyzdkonyvet.

e Figyelemmel kiséri a munkakézosség tagjainak tovabbképzését, Snképzését.

» Llokésziti és feltigyeli a tanulmdnyi versenyek hazi forduldinak lebonyolitasat, a varosi,

megyei €s egyéb versenyekre torténé nevezéseket.
Tervezési és technikai dintések:

¢ szakmai munkaterv §sszeéllitasa

e aziskolai munkatervhez valé kapcsolodasi pontok megfogalmazasa

e beszerzési, fejlesztési tervek eléterjesztése

* koordinalja a tankSnyvrendelést a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben
megfogalmazottak alapjan

e tanulmanyi versenyek lebonyolitési rendjének kialakitasa

e aszakmai eszk6z0k beszerzésének tervezése, irdnyitisa
Ellenorzési feladatok:

@ az Oralatogatasokrol és a megbeszélésekrdl feljegyzést készit, amely alapjan
jelentésében értékelést készit az intézményvezetd részére

e ellen6rzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat

e részt vesz a munkak6zosség €s tagjai értékelésében

e clvégzi az intézményvezetd dltal atrubdzott egyéb ellendrzési feladatokat
Kapcsolatok:

e kapcsolatot tart az intézményvezetdvel és annak helyetteseivel
o egylittmiksdik munkakézosség-vezett tarsaival

e napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkak&zosség tagjaival
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» kapcsolatot tart a nem iskolai szintli szakmai csoportokkal
Munkakiriilmények:

o figyelemmel kiséri a munkak6zdsség szertarainak biztonsagi eléirdsait

e ellendrzi az el6addtermek biztonsagos miikddtetését

o figyelemmel kiséri a biztonsagos ¢s egészséges munkavégzés feltételeit

e jelzi a teriileten jelentkezé hidnyossdgokat.

e Valamennyi munkakozosség- vezetd kotelessége minden olyan iskolai élettel

kapcsolatos feladat ellatasa, amellyel az intézmény intézményvezetsje megbizza.

4.5.3. Oktatast kozvetleniil segité alkalmazottak
Az oktatas kozvetleniil segité alkalmazottak:

e pedagdgiai asszisztensek
e iskolatitkarok
e rendszergazda

s portds, karbantartd, takaritok

Jogallasukat, munkakdoriikhéz kapesolédé feladatukat, munkaidejiiket, a helyettesités rendjét

részletesen a munkakdri leirasuk tartalmazza.

5. A tanéran Kkiviili foglalkozdsok szervezeti formai, rendje,
idébeosztasa

A tandran kiviili foglalkozdsok célja

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint

tandran kiviili foglalkozasokat szervez

Az intézményben az aldbbi tanordn kiviili foglalkozdsi formdk léteznek: napkozis és
tanuloszobai foglalkozasok a tandrara valod felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének
szinterei. A tanuld utolsé ordjatdl kezdddéen 16 oraig tart. A napkézis foglalkozasokrol
valéeltavozas csak a sziil6 irdsbeli kérelme alapjan toérténhet a napkézis neveld (sziikség esetén

az osztalyfénokkel egyeztetve) engedélyével.
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Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdekitdésétdl fiiggden a
munkakoz0sség vezetbk javaslata alapjan indit az iskola és a felhasznilhatd Orakeret
figgvényében. A foglalkozasok el6re meghatdrozott tematika alapjan torténnek. Errdl,
valamint a latogatottsagrdl szakkori naplét kell vezetni. A szakkor vezetje felelés a szakkor
mikodeseéért. A szakkori aktivitas tikroz6dhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
A korrepetdldsok, felzarkoztatod foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. Tanulmdanyi és sportversenycken vald részvétel az
iskolai szinten kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tehetséges tanuldinkat
benevezziik a kiillonbozé vérosi, megyei, orszagos szinten meghirdetett versenyekre. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanuldk felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek,

illetve a szaktanarok a felel6sek.

Enekkar (amennyiben megszervezhets)

Célja: az egyltt éneklés élményét biztositani. A felkésziiltsége tegye lehetdvé, hogy az iskolai
tinnepélyeken szereplésiikkel annak fényét emeljék.

Sport: A sport az egészséges életmddra nevelés egyik alapkdve. Iskolank Sportiskola [évén,
nemcsak a ,,sport”-osztalyosok szdmdra biztosit mindennapos sportolasi lehetdségeket, hanem

a tobbiek szamara is pl. atlétika, kosarlabda-, labdaragas-, uszasoktatas teriileteken.

Tovdabbtanuldsra el6készitd foglalkozdsok: Célja a 8. évfolyamosok sikeres felvételi vizsgdja

a valasztott kozépfoku intézménybe. A foglalkozdsokra a jelentkezés Snkéntes és dijmentes.
A tandrdn kiviili foglalkozdsra vonatkozé dltalinos szabdlyok

A tandréan kivili foglalkozasokra vald tanulo6i jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tanéran kiviili foglalkozdsokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik. A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni
foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmdanyi eredményeik alapjan a tanftok,
szaktandrok és a Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat jelolik ki, részvételiik a felzarkztatd
foglalkozdsokon kételezd, ez aldl felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az iskola
intézményvezetdje adhat. A Zala Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat altal el6irtakra a sziilé
kérelmére nem lehet felmentést adni. A tanéran kivilli foglalkozdsok megszervezésénél a
tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi igényeket a lehetéségek szerint figyelembe kell venni. A

tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg.
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6. A neveld-oktato munka belsé ellenérzésének rendje

6.1. A pedagogusok nevelé-oktatéo munkajanak ellenorzése és értékelése
A munka belsé cllendrzésére jogosultak:

e azigazgatd
e azigazgatohelyettesek

e a munkakdzosség-vezetdk
Az ellenorzés teriiletei és modszerei

e Az igazgatd az iskolaban €s az iskolan kiviil folyd neveld-oktatdé munka minden
tertiletét ellenorzi.

e Modszerei: megfigyelés, oralatogatds, eredményck elemzése, naplok, irasos anyagok,
jelentések atnézése, beszamoltatas.

» Az igazgatohelyettesek, valamint a munkakozosség-vezeték a munkakori leirdsban
rogzitettek szerint végzik ellendrzd, értékeld munkajukat.

e Modszereik: dralatogatas, megfigyelés, eredmények elemzése.
Az értékelés szinterei:

e Beszamoltatdsok

e Tantestiileti megbeszélések, értekezletek

e Ro&vid megbeszélések: hetente, havonta a legfontosabb id6szer( feladatok teljesitését
roviden értékeli az intézményvezetd vagy valamelyik helyettese, Gjabb teenddk
megbeszélése

» Tantestilleti értekezletek: évente 2-3 alkalommal. A munkatervben régzitett idépontban

az intézményvezetd/intézményvezetd-helyettes tartja.

6.2. A tanulok teljesitményének, magatartasanak ellendrzése és értékelése

6.2.1. A tanulok magatartasianak, neveltségi szintjének ellenérzése és
értékelése

Ellenorzés megfigyeléssel

e Folyamatosan: szaktanari megfigyelés tandran, tanéran kiviili foglalkozasokon.
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e Esetenként: feltigyeld illetve kisér6tanari megfigyelés folyoson, menzan, kulturalis- és
sportrendezvényeken, tirakon.

e A figyelemre méltdé eseményeket a tanarok mindkét esetben jelezzék az
osztalyfénoknek, a kirivd eseteket az intézményvezetének 1is (a Hazirend

figyelembevételével).
Ellen6rzés felméréssel

Az osztalyfondk esetenként irasbeli felmérést végezhet az osztalydban a tanuldk neveltségi

szintjének, illetve e szint valamelyik részteriiletének a vizsgalatara.

A felmérblap Osszedllitdsahoz javasoljuk az osztalyfénoki munkakszosség-vezetd, illetve a

pedagdgiai szaktandcsadd véleményének kikérését.

Ertékelés félévkor és év végén: a tanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésérdl az
osztalyban neveld-oktaté munkat végzé pedagdgusok javaslata alapjan az osztalyfénsk dont a

kovetkezdképpen:

Félévkor: megbeszéli a tanulokkal a magatartds és a szorgalom mindsitését kidolgozott
szempontok alapjan. Beirja a napldba a javasolt mindsitéseket, amelyekkel kapcsolatban az

osztalyban tanité nevelok észrevételt, javaslatot tehetnek.
Majd az osztalyozé értekezlet utan véglegesiti a mindsitéseket.

Ev végén: megbeszéli a tanulokkal a magatartds és a szorgalom mindsitését kidolgozott

szempontok alapjan.

Az osztalyozo értekezlet javaslatai alapjan véglegesiti a magatartas €s szorgalom mindsitéseket.
Az osztalyozd értekezleten részt vesznek az intézményvezetd (vagy helyettese), az

osztalyfénok és az osztalyaban tanitdé nevelSk.

Az egyes tanuldk év végi osztdlyzatat a neveldtestiilet osztalyozd értekezleten attekinti, és a
pedagogus, az osztalyfondk altal megallapitott osztadlyzatok alapjan dont a tanulé magasabb

¢vfolyamba 1&pésérol.
6.2.2. A tanul6k teljesitményének ellendrzése és értékelése

6.2.2.3. A tanitasi oran

Teriilete: az egyes tantargyak tantervi térzsanyaga kvetelményeinek ismerete.
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Méddja: tanév kdzben érdemjegyekkel, félévkor és tanév végén osztalyzatokkal

Az ellendrzés

A tanulmaényi elémenetel folyamatos ellendrzése, a pedagdgus térvényben régzitett joga.
Célja: informalddni a tanulé tananyagban vald el6re haladasardl. Az ellenérzés az iskolai
kovetelményrendszerre épil.

A tanulmanyi munka ellendrzésének fajtdi

1. Szobeli ellendrzés — beszélgetés, szdbeli felelet

Szébeli felelet: a tanuldk szobeli kifejezOkészségének fejlesztésével parhuzamosan tesznek

tanubizonysagot a kévetelmények elsajatitasardl.

A szaktandr a szobeli ellendrzés utdn szoéban értékeli a tanulok teljesitményét. A szdbeli
feleletek érdemjegyeit beirja az elektronikus naploba. A szébeli ellenérzés a lehetdségek és az

adott tantargy heti draszdmanak megfeleléen minél gyakoribb legyen.
2. Irdsbeli ellendrzés

e szintfelmérd dolgozatok (tanév elején)

e felmérd dolgozatok (tantervi eldirasok szerint)

o {rasbeli feleletek (év kdzben t6bb alkalommal is).
e feladatlapok (tantargy tesztek, ismeret tesztek)

e hazi dolgozatok

e témazaro felmérések (a témakordk lezardsakor)

o félévi, év végi felmérések

e kiils6 mérések (Orszdgos Kompetencia mérés)

Témazard dolgozat legfeljebb kettd irathaté egy tanitasi nap alatt. A tanulénak joga, hogy a

témazard dolgozat idejét, témajat 5 munkanappal el6bb megismerje.
3. Gyakorlati ellenorzés

e munkadarabok (technika, rajz), testnevelési gyakorlatok ( a tantargy, illetve a tanul6i

produktum jellegébdl kovetkez6 gyakorisdggal).

Félévi - év végi értékelés
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A Koznevelési térvény 54.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint az els6 évfolyamon félévkor és
€v végén, a masodik évfolyamon félévkor szoveges mindsitéssel kell kifejezni, hogy a tanuld
kivaloan, jol vagy megfelelen teljesitett, illetve felzarkdztatasra szorul. A pedagdgus a tanuldk
teljesitményét a 2. osztaly masodik félévétsl érdemjeggyel értékeli, a tanitasi év végén (illetve

3. osztalytdl kezd6doéen félévkor is) osztalyzattal mindsiti.

Az oktatasért felelés miniszter éltal jovahagyott rendszer alkalmazdsaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval a dokumentumok elektronikus

uton is elkészithetk és tarolhatok. Iskolank ezt az elkészitési modot alkalmazza.

Az értékel6 lapokat nyomtatas utan kiadjuk a sziil6knek, valamint az osztalyoz6 naploban is

elhelyezziik.

Az 1. évfolyamon és 2. osztalyban az els6 félév végén a tanuldk teljesitményének szdveges
mindsitésére az iskola munkakozosségei altal készitett szoveges értékelési rendszert

alkalmazzuk.

A tanulok tuddsanak értékelésében megtartjuk a hagyomanyos 6tfokozatt skalat. A félévi és az

¢év végi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan kell meghatarozni.
Az emelt szintli oktatasban részt vevd tanuldk tantargyi értékelésének modjat, az ott tanito
pedagdgusok kdzosen dolgozzak ki.

Csak szdbeli értékelést kapnak az 1-2-3. osztalyos el6készitd jellegli nyelvoktatasban részesiild
tanulok. Tajékoztatd fiizetilkbe, az osztalynaploba, a bizonyitvanyba és a torzslapra az

. L16készitd jellegli angol/német nyelvoktatdsban részesiilt.” bejegyzés keriil.

A munkak6zosségek a kovetelményeket a helyl tantervekben rogzitették, az értékelés

szempontjaival egytitt.
Osztilyozo vizsgdt kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztdlyzat megdllapitisihoz,
ha:

e felmentették a tandrai foglalkozasokon valo részvétele alol,

e engedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi ko vetelményének egy tanévben
vagy az eléirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget, a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet
51. § (7) bekezdésben meghatarozott idénél tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet

dontése alapjan osztalyozd vizsgat tehet,
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e a tanulo a félévi, ¢&v  végi osztdlyzatdnak megallapitasa  érdekében

fuggetlenvizsgabizottsag elott tesz vizsgat.
Javitovizsgidt tehet a vizsgdzo, ha:

e atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
e az osztilyozo vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgarol szaméra felrohatd okbol elkésik, tavol

marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltdvozik.

Az iskola intézményvezetdje a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az
iskola els6 ¢évfolyamanak megismétlését, akkor, ha a tanuld az eldirt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette. Ebben az esetben a megismétlésre keriilé évfolyamrol

nem kap bizonyitvanyt a tanulo.

7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az iskolai kozosségek formalasdban, a jo iskolai kozosségek kialakitdsdban meghatdrozd
szerepe van az iskolai hagyoméanyoknak. Ezek apoldsa, gondozésa az iskolai kozosségek

minden tagjanak kételessége.
Unnepélyek, megemlékezések

Az Unnepre, megemlékezésre vald felkésziilés épitsen a tanuldi aktivitasra, biztositson
szamukra az Uinnep jellegének megfeleld mozgasteret. Az iskolai iinnepélyeken a nevelStestiilet
¢és a tanuloifjusag minden tagjanak a megjelenése kotelezs. Hagyomanyok a kiils6ségekben:
tinnepélyes alkalmakkor, vagy az iskola csoportos képviseletekor a tanuldk és a neveldk az

tnnep jellegének megfeleld 6ltozetben jelennek meg.
A didkénkormdnyzat szervezésében megvalositott rendezvények:

e télapo vard

e farsangi karneval

e gyermeknap

o osztaly és iskola szint(i tarak

e sportversenyek
Iskolai szervezésben megvalositott rendezvények:

e tanévnyitd tinnepély

36



e zenel vildgnap

e A4llatok vilagnapja

e bheiskolazasi program elinditisa

e aradi vértanuk napja

e oktober 23. nemzeti tinnep

e amagyar kultdra napja

e kardcsonyi miisor

s Ovodis szombat

e maércius 15. nemzeti {innep

e koltészet napja

o “Uveggolydkkal jatszom” irodalmi vetélkedé

» Fold napja

e anyak napja (osztalykeretben)

e Landor-napok: Pais Dezs6 anyanyelvi verseny, Csokonai Alapmiiveleti matematika

e verseny,

¢ Landor-Tudor 1-4. évfolyam szint(i iskolai matematika verseny, Talent show, Angol
nyelvi fordité verseny

e Sziireti kavalkad SZM szervezésben

o Dballagéasi tinnepély

e tanévzarod linnepély
Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlekezések rendje évenként ismétlods jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és feleldsoket a nevelbtestiilet az éves

munkatervében hatarozza meg.
Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete:

e lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya

o fiuk: fehér ing, s6tét nadrag.
Hagyomanyok és értékek 6rzése:

Hagyomadnydpoldssal kapcsolatos feladatok:
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e A hagyomdanyéapolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak feladata.
* A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének

* meglrzése, illetve novelése.

A hagyomanyapolas els6sorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikddése révén

gondoskodik arr6l, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomdnydpolds eszkdzei:

e {innepségek, rendezvények,

o egyéb kulturalis versenyek,

e sportversenyek,

e sportnapi rendezvény, ahol iskolank tanuldi csapatokban versenyeznek,

e sportolok, sporthoz k6t6dd mivészek meghivasa ¢lménybeszdmolora, kiallitasra.
Az intézmény hagyomdnyai érintik:

e azintézmény tanuloit,
o adolgozokat,

e g szilbket.

Az intézmény hagyomany apolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvények
szervezésében érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat az intézmeény éves

munkaterve tartalmazza.
A hagyomdnydpolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:

o jelképének hasznalataval (logd)
e tanuldinak, dolgozodinak iinnepi viseletével (fekete szoknya vagy nadrag, fehér bluz,

illetve ing),

crrr

A nevel6testiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apolasardl, megorzésérdl is.

8. Az iskolai étkezés

e A menza igénylésének feltételeit a HUNGAST- Nyugat Kft. Elelmezési Szabélyzata
tartalmazza, csak igy mlkodhet az ellatottak étkeztetése.
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e Menzai ellatast az iskola valamennyi tanuldja kérhet. A napkézis és menzés tanuldk a
kijeldlt helyen varjak az tigyeletes nevel6t. Az iskolaban étkez6 tanulok az étkezében
kételesek kulturdltan, az emberi egyiittélés szabalyait betartva viselkedni. Az étkezési
rendet sorozatosan megsérté felsés tanulét a tantestiilet kizarhatja az étkezésbél.

e Az étkezés rendjére az intézményvezetd 4altal kijelslt menzafelelés tandr,

pedagdgiaiasszisztens tigyel az étkezés ideje alatt az ebédlében.

A téritési dijakat az ebédet igénylék kotelesek minden honap 20. napjéig banki utaléssal vagy

banki csoportos beszedési megbizas alapjan, lakossdgi folyoszamlars] kiegyenliteni.

Menzai valtoztatdsokat (3j igény, kijelentkezés) 2 nappal elébb kell jelezni a gazdaségi

munkatarsnak. A téritési dij utdlag keriil elszamol4sra.

A napkdzis tanuléknak 1 hénap elején van lehetéségiik valtoztatasra (1x-i, 3x-i), ezt az el6z8

hénap 25. napjaig kell jelezni.
9. A dohdnyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény teriiletén — ideértve az iskola udvarat is — tilos a dohdnyzas! Az intézményben és
az iskoldn kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzds és az egészségre
karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesit6
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatésa alatt 4ll,
nem engediink be. A nemdohdnyzok védelmérl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl 199. évi torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az

intézményi dohanyzés szabalyainak végrehajtasaért felel6s személy az intézmény vezetdje.
10. Az intézmény nyitva tartisa, az iskoldban tartozkodis rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfot6l péntekig, reggel 7 6ratél a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésébb 19.00 6raig tart nyitva. A tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint
kell nyitva tartani. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziimeti napokon zarva kell tartani.
Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valé eltérésre

az intézményvezetd ad engedélyt.

A reggeli dgyelet 7.30-t6] a folyosokon a tanitds kezdetéig (8.00 6rdig) és az orakézi
szlinetekben, fels6 tagozaton tanari, ugynevezett folyosdtigyelet miiksdik beosztds alapjan. A

beosztds minden tanévre az drarend fliggvényében késziil el.
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Also tagozaton az osztélyokban taniték latjak el a folyamatos feliigyeletet 7.30-t6l 16.15-ig. Az
iskola 17.00 ordig sszevont feliigyeletet biztosit a gyerekek szaméra az alsé tagozaton tanitd

pedagoégusok ¢s a pedagdgiai asszisztensek beosztasaval.

Az ligyeletes neveld koteles a hazirend alapjan a tanuldk magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni. A tanitas elétti
gylilekezes helye az iskola elétere és udvara. A tanuldknak 10 perccel, a neveléknek a tanitds

kezdete elott legalabb 15 perccel az iskolaban kell lennitik.

7.30-kor az als6 tagozatosok az igyeletes nevel$ engedélyével bemehetnek az osztalytermekbe,
a fels6 tagozatosok pedig a folyosdra. A tantermekbe a szaktanarok vezetésével lehet bemenni.
A zavartalan tanulasszervezés érdekében a sziilok gyermekeiket csak az iskola elSteréig
kisérhetik €s a tanitdst kovetben ott varhatjak meg 6ket. Az elsé osztalyosok sziilei szeptember
honap elsé 2 hetében reggel bekisérhetik gyermekiiket a terembe, délutan pedig felmehetnek
értiik. A tanév tobbi honapjaban valamennyi alsos didk sziilei, illetve hozzétartozéi pénteken
délutan mehetnek fel az osztalyterembe. Délutani foglalkozasok utin a taniték a tanulokat a
portaig kisérik.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozékon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézék
tartozkodhatnak. Idegenek az iskoldban csak intézményvezetdi engedéllyel tartdzkodhatnak.
Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, idegenek belépését a portan tartdzkodd technikai dolgozé
ellen6rzi. A pedagogusok egyéni fogadd ordjanak latogatdsa a megjelslt idopontban és

helyszinen torténik.

Lyukas o6rakban a tanulok nem hagyhatjak el az iskola épiiletét. A tanitds zavardsanak
elkertilése érdekében a szdmukra kijelslt tanteremben vérakoznak. Tanitdsi ordk utén,
amennyiben a tanulé nem napkdzis, vagy tanul6szobas, kételezd eltdvoznia az épiiletbdl. Az

iskolatol termet bérld kozosségek csak a bérelt helyiségben és a folyosdn tartézkodhatnak.

il. A pedagégusoknak munkakéritkben €és megbizds alapjan
ellatando feladatai —

Az iskola pedagdogusainak munkakori kitelességeit az oktaté-neveld munkdval kapcsolatban
az aldbbiak szabdlyozzdk:

e aKoznevelési térvény, Nemzeti Alaptanterv, Kerettantervek

» aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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e 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet
e ¢éves nevelési programok, munkatervek

e pedagdgus munkakori leirasa
2. A pedagogus joga és kotelessége

e A tandri munkaval 6sszefiigg6 kotelezd feladatok, amelyek a pedagdgusok szakértelmét
igénylik,

¢ tanévi munkéjat {rasban tervezi meg, s ennek alapjan halad szaktdrgyanak tanitidsaban a
tanorai munka pontos, lelkiismeretes végzése

o folyamatos értékelés, ellendrzés - ezek jegyekben valo kifejezése

¢ atanuldk otthoni munkéjanak iranyitisa

e helyettesitések végzése az iskolavezetés kiirdsdnak megfeleléen az érvényben 1évé
jogszabalyok, valamint a szakokon beliili egyenlé terhelés alapjan

e Onképzes, tovabbképzésen valo részvétel

e kozremiikédés az iskolai kozosségek kialakitidsdban

e nevelési kérdésekben partneri kapesolat kialakitdsa a testiilet tagjaival és a sziilokkel,
az osztalyrendezvényeken vald részvétel

e az DOK tartalmi munkéjanak segitése

* ajogszabalyokban el6irt adminisztrativ feladatok ellatdsa

e a hivatali titok megdrzése.

13. A nevel-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok, amelyeket
valasztas, megbizas, a kijelolés vagy az intézményvezetével valo
megallapodas alapjan kotelesek ellatni a pedagogusok dijazas vagy
orakedvezmény ellenében

13.1. Oraszdmmal kifejezheto feladatok

o korrepetalas, felzarkoztatas, tehetséggondozas, tanuldszobai foglalkozas
e tomegsport foglalkozasok szervezése, vezetése

e szakkorok, diakkorsk, mivészeti korok vezetése

13.2. Potlékkal vagy orakedvezménnyel ellitando feladatok

e munkakdzisség-vezetés a valasztas idGtartamara
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e osztalyfonoki tevékenység (egyenletes terhelés alapjan)
o ifjusagvédelmi felelos tevékenység ellatasa (feladatkorét munkakori leirdsa
szabalyozza)

¢  DOK-segité

13.3. Dijazas nélkiil ellatand¢ feladatok, amelyeket megallapodas alapjin
végez a pedagdgus

o tanulmanyi kirandulas vezetése, kisérése

e iskolai, iskolan kiviili rendezvényeken feliigyelet ellatasa

e feliigyelet tanulmanyi versenyeken

e versenyekre utazd tanulok kisérése

e poétosztalyfonoski tevékenység

e aziskolai DOK segitése

e szertarosi teenddk elldtasa

e kozmivelddési intézményekkel vald kapcsolattartds, rendezvényekkel kapesolatos

szervezOmunka.

A kiemelkedé munkdt végzé pedagdgusokat az iskolavezetés évente egy alkalommal

elismeréssel jutalmazza.

13.4. Az osztalyfondk jogai és kotelességei

Az osztalyfonokot az intézményvezetd jelsli ki ugy, hogy osztalydt lehetbleg a tanulmanyok
befejezéséig vezesse. Feladata, hogy céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezoket,

alaposan megismetje tanitvanyai személyiségét. Ezért:

e A tanulok személyiségének fejlodését, tevékenységét és vallalasait figyelemmel kiséri.

e Az osztilykozosség életének kialakitasaban és fejlesztésében egyiittmiikodik az ODB-
gal, tudatosan felhasznélja segitségiiket, a didkvezetSket tanacsokkal 14tja el,

e ¢&szrevételeiket, javaslataikat osztalyfénoki tevékenységében igényli és hasznositja.

e Félévenként legalabb egyszer osztalyfonoki éran értékeli az osztaly kozosségi életének

e alakulasat.

e Az eddig bevalt gyakorlat alapjan félévenként legaldbb egy sziil6i értekezletet tart az
iskolaban, kérés esetén lehetdséget ad a sziiléknek, hogy a tanulé érdekében, az

iskolaban felkereshessék.
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13.5.

Lehet6ség szerint latogatja osztalya tanitasi 6rdit. Gondot fordit a dolgozatiras és egyéb
tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes elosztisara.

Tapasztalatait megbeszéli az érintett tanarokkal és a tanuldk sziileivel.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket.

Engedélyt adhat tanuldinak iskolan kiviili tevékenység folytatdsara (sport, énekkar, tanc
stb.), ha az a tanulok teherbirdsat nem haladja meg.

A sziil§ kérésére - kimondottan indokolt esetben - engedélyt adhat az iskolatdl vald 1-2
napos tavolmaradasra.

Részt vesz osztalya rendezvényein (klubdélutan, kirandulds stb.).

A félévkor és év végén a magatartas és szorgalom mindsitésérél az osztalyfonsk dont
az osztalyban tanit6 kollégak €s a tanuldk véleményének figyelembe vételével.

Az osztalyfénsk kapesolatot tart fenn az osztaly sziildéi munkakozdsségével. Sziiléi
értekezleteken t4jékoztatast ad a tanulok tanulmanyi és neveltségi szintjérél.

Javaslatot tesz az osztaly tanuloinak jutalmazdsara ¢s a kiemelt dijak odaitélésére.

A pedagogusok oktatéo-nevel6 munkival osszefiiggd

teendokkel valo megbizasanak elvei

A pedagbgus az iskolavezetéssel egyetértésben - kiilsé szervek felkérésére — onként
véllalhat dijazas ellenében feladatokat. (pl.: lapterjesztés, bizomanyi konyvarusitas,
tankdnyvarusitas, szinhazi kozonségszervezés, iskola mozi, balesetbiztositas, tanfolyam
szervezes, tdborvezetés). Véllalt feladatait szobeli vagy irasbeli megallapoddsban
rogziti, amelyek maradéktalan ellatdsardl hataskorében gondoskodik, semmilyen
részfeladatot nem hérithat a t6bbi pedagogusra.»

A megbizatasok elosztasakor torekedni kell - az egyetértési és véleményezési jog
érvényesitésével - az onkéntességre, az egyenl$ aranyos terhelés elvére, a szocialis
kortilményekre, a kisgyermekes anyak érdekeinek figyelembevételére.

Az adminisztrativ feladatok ésszeri szabalyozédsardl, az oktatast kézvetleniil segitd
dolgozdk biztositasardl, a tandrok terhelésének csokkentésérél az iskolavezetés

gondoskodik.
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14. Az iskolai kozésségek, a diakénkormanyzat képviseléinek
valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formai, rendje

14.1 A nevelotestiilet
Tagjai: az iskola valamennyi pedagdgusa, ezen beliil:

szakmai munkakozdsségek

14.2. Az iskola vezetdi és a neveldtestiilet kapesolata
Az iskola igazgatdja, az igazgatohelyettesek, - feladatukbdl adoddan —

folyamatosan tartjdk a kapcsolatot a nevelStestiilet tobb tagjaval, valasztott vezet8ivel,

tisztségviselBivel.

14.3. A kapcsolattartas konkrét formai

e tandvnyito, tanévzaré és nevelési értekezletek (munkatervben rogzitve)

e munkacrtekezletek (aktudlis feladatokrdl) oOrakézi sziinetekben a sziikségletnek
megflelelden az intézményvezetd rendeli el, de Osszehivasit a nevel6testiilet is
kezdeményezheti Ezek idépontjat és témdjat egy héttel el6re kozdlni kell. A killonbozs
szintl értekezletek dontéseirdl, hatarozatairdl a résztvevdk értesitik az érintetteket, ha
nem a neveldtestiilet egésze vett részt a tandcskozason.

e Az iskola vezetbsége a nevelGtestiilet egészét érintd informéci6it (rendezvények,
id6pontok stb.), a havi programot az iskola honlapjan elérhetvé teszi és a hirdetStablara
is kifliggeszti.

* Az aktudlis feladatokrél és informaciokrél az intézményvezet6 és az intézményvezets-
helyettesek a koz6s levelez6rendszeren keresztiil heti rendszerességgel tdjékoztatjak a
nevelbtestiilet tagjait. (Havonta szébeli tdjékoztatas is torténik)

» Az iskola intézményvezetSje vagy intézményvezetd-helyettese rendszeresen
taj¢kozodik a szakmai munkakozosségek tevékenységérdl (részvétel a munkakozosségi
megbeszéléseken, dralatogatdsok).

* A noveldk kéréseikkel, véleményeikkel, javaslataikkal kozvetleniil vagy
munkakozdsségvezetsjik altal, szoban vagy frasban kereshetik az iskolavezetést. A
munkakdri lefrdsban foglaltaknak megfeleléen az iskolavezetés megfelel$ tagjat

keressék. A munkakézosségek vezetéi a tanévnyité értekezleten tajékoztatast adnak a
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tervezett munkardl, tanévzard értekezleten, félévi értekezleten pedig beszamolnak az
clvégzett munkardl és javaslatokat tesznek.

» A nevelStestiilet tagjai a tanévnyitd értekezleten beszamolnak a vallalt nyari
feladataikrdl (szakmai, tdborok, kiséret stb.) Eseti feladatok megoldédsara a tantestiilet
tagjaibol alkalmi munkacsoportok szervezddhetnek a nevelbtestiilet javaslata, az
intézményvezetés dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az

intézményvezetd bizza meg, errdl tajékoztatja a nevelGtestiiletet.

14.4. A tanulok kozosségei

e osztalyok
e szakkorok, érdeklodési korok

e iskolai DOK

intézményi sportkor
A veliik valo kapcsolattartds formdi, rendje:

Az osztalykdzosség ¢1én az osztalyfonok all, aki megbizatdsat az intézményvezet6tdl kapja, és
munkdjat a munkakori leirds tartalmazza. A tanulok jogait és kotelességeit a jogszabalyok és a

Hézirend tartalmazza.

A szakkorok, érdeklédési korok és didksportkor tagjaitdl, a vezetd tanaroktdl, a napkozis
neveldktdl, a didkmozgalmat segité tanaroktol, ill. a didkvezet6ségektsl informalddik a két

intézményvezets-helyettes.

Az intézményvezetd felkérésére az osztalyfonok, a szakkorsk, érdekl6dési korok vezetdi
beszdmolnak az altaluk vezetett kér munkajarél Az iskola vezetdi és a tanul6ifjlisag kozvetlen
kapcsolattartasat célozzak az iskolai rendezvények: tanévnyitd és tanévzaro iinnepély, egyéb

iskolai tinnepségek ¢és rendezvények.

14.4.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és t6bbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség maximalis tanuldlétszama jogszabalyban
meghatdrozott, az osztalykozosség ¢élén pedagdgus vezetdként az osztalyfénok all. Az
osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfondk jogosult az osztalykézosségben
tapasztalt problémak megoldasara az osztdlyban tanitd6 pedagdgusok osztalyértekezletét

Osszehivni.
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14.4.2. A diakénkormanyzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
digkénkormdnyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
Joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabédlyzata tartalmazza. A mukodéséhez

sziikségesfeltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkorményzat szervezeti és mitkodési szabdlyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint vélasztott diakénkorményzati vezetd illetve az iskolai

didkbizottsag all.

A diakonkormdnyzat tevékenységét segitd tanar timogatja €s fogja dssze, akit ezzel a feladattal

a diakkozosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg hatdrozott, legfoljebb 6téves
1d6tartamra. A didkénkormanyzat minden tanévben az iskolai munkarendben meghatéarozott
idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkdnkorményzat vezetdje
kezdeményezi, a didkkozgyllés évfolyamonként megvalasztott didkképviselokbsl all. A
didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgy(ilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossdgra kell

hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mlikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai k&zott kell 6rizni. A didkénkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

az intézményvezetd-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

A didkénkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni az iskolai
SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogaddsa elétt. A vélemények frasos
vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezettje felelbs. A jogszabaly altal
meghatérozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hatdroz meg olyan tgyeket,

amelyekben a dontés elétt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
Az iskolai vezetdi és az iskolai DOK kapcsolattartisinak konkrét formdi:

A havi vezetéi megbeszéléseken a didk segitd tanar kozvetiti az informacidkat az iskola

vezetdségének.

46



14.4.3. Az intézményi sportkér, valamint az intézmény vezetése Kkozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport

megszerettetésére sportkdri foglalkozasokat tart a testneveld tanar.

14.5 Az iskolai élettel kapcsolatos egyéb kozosségek
Az osztalyok sziil6i munkakozossége kapesolatot tart: az osztalyfénskskkel.

A nevelétestiilet és az iskola vezetdsége kozvetlen kapcsolatot tart a sziilokkel:

e tanévenként 2-3 alkalommal sziiléi értekezleten
s tanévenként 3-szor tartott szervezett fogadd éran

» apedagdégusok az osztalyfonokkel egyeztetve esetenként egyéni fogado drat jelélnek ki
Az iskolai sziil6i munkakozosség valasztmanya - feladatat kiilon munkaprogram alapjan végzi:

» kapcsolatot tart: az intézményvezetd és alsés intézményvezetd-helyettes az SZM
valaszimanyi elndk révén. A sziilék részérél felmeriild problémakat, javaslatokat,
terveket az SZM vezetdség tolmacsolja az iskolavezetés felé.

e az iskola vezetésége meghivia a SZM vélasztmany elndkét minden olyan nevelési
ériekezletre, vezetdi megbeszélésre, amelyen a sziiléket kdzvetleniil érintd kérdések is
elékertilnek. Az SZM vélasztmdnyi iiléseken az iskolavezetés egy tagja minden esetben
képviselteti magat.

e A Sziil6i Munkakozosség véleményének minden, a jogszabaly altal eléirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje feleldés. A jogszabély altal
meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket,

amelyekben a dontés el6tt kotelez6 kikérni a sziil6i munkakdzosség véleményét.
15. Tanul6i fegyelmi eljaras

Az a tanulo, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szandékosan vagy
gondatlanul megszegi, fegyelmez6 intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesiil. A
fegyelmez6 intézkedéseket, illetve a fegyelmi biintetés kiszabasat a Kéznevelési torvény 58. §a

és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. § szerint kell megtenni.

47



15.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés q) szakaszédban foglaltak alapjin a

tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk

meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rott kotelességszegést kévetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l szo0l6 informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasarol az érintett tanuldt, a kiskort tanuld sziil6jét, értesiteni
kell a tanul6 terhére rott kotelezettségszegés megjelslésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi tdrgyalds helyét és idSpontjat azzal a tdjékoztatdssal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé az ismételt szabélyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanuld, a sziild kiilon-kiilén a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyaldson
be kell fejezni.

A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsagot esetenként a nevelétestiilet bizza meg. A
bizottsag tagjai kozott szerepeljen az intézményvezetd (vagy helyettese), a vétkes tanuld
osztalyfénoke, a didkmozgalmat segité tandr, ifjusdgvédelmi felelds tanar. A
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsag az elndkét
sajat tagjai koziil valasztja meg.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziiléje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
szemé€lyek csak a bizonyitds érdekében szikséges iddtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalds helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevik
nevét az elhangzott nyilatkozatok f6bb megéllapitasait. Sz6 szerint kell rdgziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a
sziil kéri.

A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és révid indokolasat.
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e Ha az iigy bonyolultsdaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatdrozat szobeli
kihirdetését az elséfokti fegyelmi jogkér gyakorldja legfeljebb nyolc nappal

elhalaszthatja.
A fegyelmi eljardst hatdrozattal meg kell sziintetni, ha:

* atanuld nem kovetett el kitelességszegést,

e akdtelességszegeés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

e akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

e a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegést a tanul6 kovette el.

e A fegyelmi hatérozatot a kihirdetést kvetd hét napon beliil {frasban meg kell kiildeni az
ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziiléjének.

e Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskord tanulé esetén a sziild is—
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindité kérelmi jogardl
lemondott.

e A fegyelmi tdrgyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatiséval) meg kell jelslni az

irat ezen beliili sorszamat.

15.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-4ban foglaltak alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez clvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas létrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyeztetd eljdrds részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatdirozzuk meg:

» Az egyeztet§ eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
o A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét a

fegyelmi eljarast megelz6 egyeztet§ eljaras lehetdségérol.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fel, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén a sziils, valamint a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanul¢ illetve kiskorusag esetén annak sziiléje egyetért. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara vonatkozo kérelmet a tanul6 illetve sziil6je az értesités kézhezvételétél
szamitott 6t tanitdsi napon beliil irdsban jelentheti be.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy
ha a bejelentés iskolaba érkezésétél szdmitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards
nem vezet eredményre.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz0 egyeztetd eljarast clutasithatja.

Az egyeztetd cljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
intézmeényvezetdje tiizi ki az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérél irasban értesiti az érintett feleket.
Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei.

Az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasdra irdsos megbizasban az
intézménybdrmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetSjének
kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyeteért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges id6re, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszt.

Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvosldsar6l irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek ¢s az egyeztetést vezetd pedagdgus frak ald.

Ha a sérelem orvoslasardl k6tott irdsbeli megallapodasban a felek kikétik, az egyeztetd
eljaras megallapitdsait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdz0sségében meg lehet vitatni, tovabbd az {rasbeli megéllapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

Jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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15.3. A jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a kivetkezd fegyelmi
biintetések adhatok

®  mMegrovas

e szigorl megrovés

e 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba
e eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

e kizaras az iskoldbol

15.4. A fegyelmi hatarozatot hozzak

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan a tantestiilet hozza.

* Rendkiviili tantestiileti értekezletet kell dsszehivni, ahol az intézményvezetd (vagy
helyettese) el6terjeszti a fegyelmi bizottsag jelentését az iigy kivizsgaldsardl, illetve a
javasolt blintetésrol. Vita utdn a tantestiilet szotobbséggel dont a biintetés mértékérol.

* A biintetés kiszabasaban figyelembe kell venni a fokozatossag elvét. Ha a tanuld
ugyanazon vétség elkdvetéséért mar kapott biintetést, a kovetkez6 alkalommal az eggyel
szigorubb fokozattal blintetendd.

e A fegyelmi hatdrozat kihirdetése a fegyelmi bizottsag, illetve a tantestiilet vagy az iskola

kozossége eldtt torténik.

A tanuld anyagi feleldsségét és kdrtéritési kitelezettségét a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 61. §-a alapjdin kell megdllapitani.

16. Neveldtestiileti jogok atruhazasa

A nevel6testiilet a jogkorébe tartozd tigyek elékészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsdgot hozhat létre, egyes feladatait atruhdzhatja mdsra. A hatirozatlan iddére vagy
esetenként 4truhdzott jogkor gyakorléi kotelesek munkéajukat feleldsségteljesen ellatni, és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelStestiilet tagjai felé.

16.1. Pedagiéguskozisségnek atadott jogkorok

A nevelbtestiilet az érintett tanulokdzosséggel, tanuldkkal kdzvetleniil foglalkozé pedagdgus

kozosségre ruhazza at:

e atanulmdnyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

e az osztalykdzdsség problémainak megoldasat.
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16.2 Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok

A Koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakézdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakézosségek segitséget
adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség — az
intézményvezetd megbizdsdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé

értékelésében, valamint az iskolai versenyek megszervezésében.
A neveldtestiilet a szakmai munkakézisségekre ruhdzza dt az alibbi feladatokat:

e ahelyi tanterv kidolgozasa, modositésa,

e ataneszkozok, tankdnyvek kivalasztisa,

e atovabbképzésre, atképzésre valod javaslattétel,

e ajutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

* ahatérozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

e aszakmai munkakozosség-vezetd véleményezése.

16.2.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

e Javitjak, koordindljadk az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, minGségét.e

e Egylittm{ikddnek egymaéssal az iskolai nevel-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informdciodramlas biztositdsa érdekében Ggy, hogy a munkakozosségvezeték
rendszeresen konzultilnak egymdssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

¢ A munkakdzdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsd ellen6rzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasdban.

» Javaslatot tesznek az intézményvezetdnek a pedagbgus megbizatisok megéllapitisara a
munkakdzosség tagjainak alkalmassaga és véllaldsa alapjén.

¢ Javaslatot tesznek az intézményvezetdnek egyéb taneszkdzok, tanulményi segédletek,
szakkonyvek beszerzésére, folydirat-rendelésre.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat a
véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tuddsszintjét.

» Téamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget.
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e Az intézménybe Gjonnan keriild pedagégusok szamdra azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az (j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

o Megtervezi az Onképzés modszereit, a szakirodalom tanulminyozisat és
felhasznéalasanak lehet6ségét

e Modszertani megbeszéléseket tervez.

e Kozos, kolesonos oralatogatasokat, bemutatd ordkat tervez.

e Megyel, orszagos tovabbképzési formakon vald részvételt tervez.

e Dont az iskolai tanulményi versenyeknek a munkak$zdsséget érinté programjarol.

e Az iskolai tanulményi versenyek elékészitésével, szervezésével, lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatokat megosztja a munkakdzosség tagjai kézott.

e Dont minden olyan szakmai, pedagdgiai kérdésr6l, amelyben a nevel&testiilet a dontési
jogkort atruhazta.

¢ A munkakdzsség-vezetd ellenérzi az adott tantargy oktatasanak eredményességét és
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

e A munkak6zsség javaslatot tesz a tandran kiviili foglalkozasok programjara.

e Javaslatot tesz az alapitvanyi dfjak odaitélésére (irdsban a dontés el6tt legalabb 1 héttel)

e A szakmai munkakézosségekre atruhdzott jogksrok gyakorlasardl a munkakozosség-

vezetdk a nevelbtestiiletnek beszamolnak a tanévzar6 értekezleten.
17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az iskolai orvosi ellatast a kovetkez6 jogi elbirasok szabalyozzak:

A kotelezd egészségbiztositas ellatasarol sz6lo 1997. évi LXXXIIL tv. 10. §-a, illetve az
iskolaegészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997.(IX.3.) NM rendelet.

Iskolaorvos: dr. Sallai Alexandra

o Iskolaorvosi nap: a honap els6 és harmadik szerdaja
Iskolavédénd: Varga Csabané

» Iskolavédéndi nap: hétfs, kedd, a honap elsé és harmadik szerddja

Kitelezd teenddik: Eii. tv. dltal eldirt vizsgdlatok:

o Kotelezd védooltasok (6. és 7. éviolyamon)
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e Szirévizsgalatok:
» orvosi: minden évben a 2., 4., 6., 8. évfolyam vizsgalata
» védondi: minden tanulonak a 2., 4., 6., 8. évfolyamon biztositani kell (témeg-,
magassag-, vérnyomasmérés, mozgasszervek, pajzsmirigy, hallas, latasélesség,
szinlatas vizsgalata 6. évfolyamon)

» fejtetvesség vizsgalata minden tanul6nal évente 3-szor
Eseti teendok: folyamatos egészségnevelés:

o tisztdlkodas, higiénia, egészséges tapldlkozas, karos szenvedélyek, serdiilékori
valtozéasok

e els6segélynyujtasi alapismeretek, fog- és szajapolas
Az iskolavéd6ndnek tajékoztatdsi, jelzési kotelezettsége van a szilé felé, tovabba
elsésegélynyijtasi kitelezettsége az iskolai rosszullétek-, balesetekkor.

Iskola fogorvos: dr. Pék Vivien

e Zalaegerszeg, VorGsmarty ut 34.

e 92-346-580

Az orvosi és a védondi szlirdvizsgalatok alkalmaval felmeriilt problémak esetén
jelzésikotelezettsége van a sziilok felé. A sziil6knek idépontegyeztetés utan lehetdségiik van

gyermekeiket kezeltetni.

18. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyerekeknek, tanuldknak az intézményben tartézkodds
sordn meg kell tartaniuk.

A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje, tiiz- és balesetvédelmi

intézkedések.

A tanulok szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz- és balesetvédelmi tajékoztatdt
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel$ szinten — felhivija a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tadjékoztatdé soran szolni kell az iskola kozvetlen

koryékének kozlekedési rendjérl, annak veszélyeir6l is.
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A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentdlni kell, a tajékoztatis megtorténtét a didkok
a tdjékoztatod fiizetiikben a tiiz-baleset- és munkavédelmi oktatdsban (6rténd részesiilésiikrél

sz0616 bejegyzés alairasaval, igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatést kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
esetén, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetésége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi el6irdsokat belsé
utasitasok ¢és szabdlyzatok tartalmazzdk, amelyeket a neveld a tandv elején koteles
megismertetni a tanuldkkal. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szaméra pétlélag kell
ismertetni az el6irdsokat. Az iskola szamit6gépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

A tanulobalesetek bejelentése tanuléink és a pedagdgusok szdmara kételezé. Az a pedagdgus,

aki nem jelenti az érajan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

19. A gyermekek, tanulék egészségét veszélyezteté helyzetek
kezelésére iranyulé eljarasrend

Az iskola minden dolgozéjanak alapvet feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszségik, testi Epségiik meglrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

19.1. A gyermek - és tanulébaleset megel6zésének feladatai

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munka- és tlizvédelmi
szabalyokat, a tlizriadé és a bombariadé terv rendelkezéscit. Az iskola helyi tanterve
alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési
formaékat.

¢ A nevel6k a tanérai ¢s a tanoran kivili foglalkozdsokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kételesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartani.
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Az osztalyfénokoknek, az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik és
testi épséglik védelmére vonatkozé eldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformakat. Az osztalyfénsksknek feltétleniil

foglalkozniuk kell a balesetek megelzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezéesetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztdlyfonoki ordn ismertetni kell:

» aziskola kornyékére vonatkozo kézlekedési szabalyokat,

¢ ahazirend balesetvédelmi elbirdsait,

* a rendkivilli esemény (baleset, tiizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Gitvonalat, a menekiilés rendjét, a

tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapesolatban.

Az osztalyfonoknek, illetve az illetékes szaktandrnak, pedagdgusnak fel kell hivni a tanuldk
Sigyelmét a tandrdan kiviili foglalkozdsok balesetveszélyes helyzeteire, ezek megeldzésének

szabdlyaira nevezetesen:

* tanulmanyi kirandulasok, tarak, taborok, erdei iskolak el6tt,. rendkiviili események utan

¢ Az osztalyfénokoknek a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a
tanuldi figyelmét.

* Anevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran, vagy iskoldn kiviili program elétt a baleseti veszélyforrdsokra, a
kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor
kdvetendd magatartasra. tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek téméjat és az
ismertetés iddpontjat az osztdlynaploba be kell jegyezni. Az osztalyfénoknek
visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges
ismereteket.

* A fokozottan balesetveszélyes tanitasi drdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd tandrok baleset-megelzési feladatait részletesen a munkakéri
lefrasuk tartalmazza.

* Az iskola intézményvezetSje az egészséges és biztonsigos munkavégzés targyi

feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi.
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19.2. A baleset esetén teendoé intézkedések rendje

2

Ha a tanuldt a tandrdn vagy mds iskola altal szervezett foglalkozason sériiiés baleset éri,
vagy feltételezhetd, hogy a tanuld beteg, a foglalkozast tartd pedagégusnak azonnal,
haladéktalanul intézkednie kell a gyermek szakszer( orvosi ellatasarol.

A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a t6le telheté médon meg kell sziintetnie, e
feladatok ellatdsaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tébbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t elsésegélynyjtasban részesithetd dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A szakszerli orvosi ellatds megérkezéséig a pedagdgusnak minden téle telhetét meg kell
tenni annak érdekében, hogy a sériilt, beteg gyermek allapota a lehetdségekhez képest
ne romoljon.

A baleset tényét a feliigyeletet biztositdé pedagégus azonnal jelzi az iskola
intézmeényvezetdjének és a sziilének.

A hdrom napon tul gyogyuld és 3 napnél nagyobb munkakiesést okozé balesetekrdl az
e célra kozpontilag eléallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon baleseti
jegyzokonyvet kell felvenni és a baleset okait azonnal ki kell vizsgélni.

A vizsgélat credményeképpen meg kell Aéllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlobalesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A jegyzOkonyv felvétele annak a pedagogusnak a feladata, akinek a feliigyelete alatt a
baleset bekdvetkezett.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasa az iskola balesetvédelmi felelésének a feladata.
A balesetvédelmi feleldst az iskola intézményvezet6je bizza meg.

A baleseti jegyzOkonyv egy-egy példanyat, a targyhot ko vetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntarténak, tovabba at kell adni a tanulénak, illetéleg a sziilének.
Egy példanyat az iskolanak kell megdriznie.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stilyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoka munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonni.
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* Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didkénkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.
20. Rendkiviili események esetén sziikséges tennivalok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)

szakasza végrehajtisdra a kovetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

20.1. Rendkiviili esemény pl. természeti katasztrofa, bombariadé esetén
sziikséges teendok

*Rendkiviili esemény, pl. természeti katasztrofa esetén, bombariado jelzésének érkezésekor
telefon, levél, iizenet stb. — az elsé és legfontosabb feladat az iskola teriiletének elhagyésa a

kitiritési tervnek megfelel6en.

Az elhagyast az igazgat6, igazgaté-helyettesek, de adott esetben az intézmény barmely feln6tt
dolgozdja rendelheti el. A riadét az iskolacsengd szaggatott hangjele, és minden mas, a felnéit
dolgozoktol szarmazé egyértelmi ,,rendkiviili esemény tdrtént, bombariadé van® utasitas jelzi,

amelyet mindenki koteles végrehajtani.

20.2. Az iskola felelés dolgozéinak kotelessége

Ellenérizni, hogy mindenki elhagyta-¢ az épiiletet, a tanulékat megfelelé tavolsagra és helyre
kiildeni, kisérni, késébb feliigyeletiikrél, ellatasukrol, tajekoztatasukrol gondoskodni, sziikség
esetén a Széchenyi Istvan vagy a Dedk Ferenc Szakkozépiskoldban elhelyezni. Jelezni a
rendOrségnek, sziikség esetén tlzoltosagnak, mentSknek a rendkiviili eseményt, pl.

bombariadét.

Az eseményr6l a fenntart6t is tajékoztatni kell. Mindezeknek a feladatoknak elvégzéséért az

intézményben tartdzkodd vezetd a felels.

A rendkivilli esemény lefGjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
rendkivili esemény altal kiesett tanitasi napot az iskola vezet6je pétolni koteles potlélagos
tanitasi nap elrendelésével. Az igazgaté vagy megbizottja az iskola valamennyi tanul6janak és
dolgozdjanak tanév elején tajékoztatdst nyujt a rendkiviili esemény, pl. bombariadé esectén
szilkséges teendSkrél. Evente egy alkalommal — elére be nem jelentett idépontban — | riadot”
rendel el. Errol jegyzokonyvet készit, melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az

esetleges hidnyossagok megsziintetésérol.
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21. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavillaldja és tanuldja felelds:

¢ atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
 aziskola rendjének, tisztasdganak megérzéséért,

¢ azenergiafelhasznalassal val6 takarékoskoddsért.

21.1. Az iskola tanuléinak lehetdségei, jogai és kitelességei a létesitmények,
helyiségek hasznalataval kapcesolatban

Az iskola valamennyi tanuldjénak joga van az iskola valamennyi oktatasi-nevelési célra
kialakitott és hasznalt helyiségének és létesitményének rendeltetésszerti hasznalatira neveldi
feltigyelet mellett. Szaktantermekben, szertarakban, a kényvtarban és a tornateremben csak

tandri feltigyelet mellett tartozkodhatnak.

A tanulok kotelessége, hogy az altaluk hasznalt helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a

berendezések épségéért anyagilag és erkolesileg is feleldsséget vallaljanak.

Az egyes helyiségekben, Iétesitményekben talalhatd eszkozoket, felszerelési targyakat csak
tandri utasitassal vihetik mas helyiségbe, az iskola épiiletébél pedig csak intézményvezetdi

engedéllyel vihetok ki.
Az egyes helyiségek hasznélatakor kdtelesek a takarékossagi eldirasokat megtartani.

A helyiségek ¢s Iétesitmények 4ltaldban tanitdsi napokon, reggel 7.00 6ratél este 19.00 6raig

vehetok igénybe. Etto] eltér esetben csak intézményvezetdi engedéllyel.

21.2. Az iskola dolgozoéinak lehetdségei, jogai és kitelességei a létesitmények,
helyiségek hasznalataval kapesolatban

* Az iskola dolgozéinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének
rendeltetésszerii hasznalata.

¢ A helyiségeket magincélokra nem, vagy csak intézményvezetdi engedéllyel lehet
igénybe venni.

* Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelésének épségéért, rendjéért a hasznalatba

vevd a hasznélatba vétel id6tartama alatt anyagilag felels.
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* Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelését, eszkozeit az iskoldbol kivinni tilos.
Kivételes esetekben csak intézményvezetdi engedéllyel - altaldban csak a tanitdsi
sziinetek ideje alatt.

* Az ecgyes helyiségek, Iétesitmények hasznalatakor kotelesek a takarékossagi,
tlizvédelmi, és balesetvédelmi el6irdsokat megtartani, kiilonds tekintettel a
nemdohanyzok védelmérdl sz616 térvényben foglaltakra.

* A helyiségek és Iétesitmények altaldban tanitdsi napokon reggel 7 h-t61 19 h-ig vehet6k

igénybe. Ettél eltérd esetben csak intézményvezetdi engedéllyel.

21.3. A kiils6 szerveknek a helyiségek, létesitmények hasznalatra torténd
atengedés rendje

A létesitmények, helyiségek kiils6 szerveknek rendszeres és tartés haszndlatra torténd
atadasdnak {ligyintézdje az iskolai dsszekdtd munkatérs. A gazdasagi munkatérs az iskola
intézményvezetdjével tortént egyeztetés utan — az érvényben 1évé vonatkozéd rendelkezések

alapjn latja el feladatat.

21.4. Egyéb személyek lehetéségei a létesitmények helyiségek hasznalataval
kapcseolatban

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igénybe vevdk, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel, csak a portatigyelet tudomdsaval Iéphetnek be az épiiletekbe. A
benntartézkodédsukat, melynek oka lehet pl. hivatalos iigyek intézése, vagy megrendelt
munkavégzés, az tligyelet tagjainak kell figyelemmel kisérni. Rendkiviili esetben az

iskolavezetdség tagjait azonnal értesiteni kell.
22. Munkavédelem

A tanuléi munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos eléirasokat az iskola munkavédelmi
szabélyzata ¢s hazirendje irja el6. A tanuloi balesetekkel a tantestiilet &ltal valasztott

munkavédelmi felel6s foglalkozik.

23. Reklamtevékenység az iskolaban

e Rekldmozni az iskoldban csak a gyerekeknek, tanuloknak szol, az egészséges
¢letmodot, a kdrnyezetvédelmi, tarsadalmi, kozéleti tevékenységeket népszeriisitd,

illetve kulturdlis programokat lehet.
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o A fenti tevékenységeket folytato szervezetek - kornyezetvédelmi tarsasdgok,
alapitvanyok, szinhaz, muvelédési kozpont, mozi, zenekar — a Zalaegerszegi
Tankeriileti Kozpont, az iskola intézményvezetdjének vagy helyetteseinek,
engedélvével reklamozhatjak programjaikat, kiadvanyaikat.

e Reklamanyagokat csak a kijelolt helyekre és csak az intézményvezeté vagy

intézményvezetd- helyettesek engedélyével lehet elhelyezni.
24, Tajékoztatas kérés modja az iskolai belsd jogi normakrol
Az iskola bels6 jogi normairdl irasban (intézményvezet6tél) és szoban (az iskola tandraitol,
intézményvezet6-helyettesektdl €s az intézményvezet6tdl) kérhetd tajékoztatas.

Szbbeli kérdés esetén a valaszt azonnal, irdsbeli kérdés esetén 15 munkanapon beliil kapja meg

a kérdez0.

25. A munkaidd-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

A tanitassal lekotott munkaido:

A pedagdgusok a megtartott foglalkozasokat €s a hianyzé tanulok nevét az e-naploban

folyamatosan bejegyzik.

A pedagdgus az clvégzett munkarol havonta munkaidd elszamolast készit, amelyet akdvetkezo

honap 5. napjaig, ha hétvégére esik, akkor az azt kdvetd hétfon rogziti a KRETA rendszerben.»

Az intézményvezets-helyettesek ellendrzik az munkaidd elszamolést, a helyettesitések
vonatkozasdban a naplok bejegyzéseivel és az iskolatitkar altal a helyettesitésekrol készitett
kimutatéassal dsszeveti, €s a tobblettanitas mennyiségét, fajtajat (amennyiben van), az elszamold
lapon, valamint a tobblettanitasrdl készitett tablazatban (havonként) rogziti, alafrasaval

igazolja.

Az intézményvezetO-helyettesek a tobblettanitasrél készitett tdbldzatot megkildik a

Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpontnak.

A kinyomtatott elszamolo-lapot a pedagdgus €s az intézményvezetd-helyettes, a talmunkat
mutaté tablazatot az intézményvezet6-helyettes altal ald  irva, az intézmény bélyegzbjével

ellatva, havonta le kell flizni.
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26. Zaro6 rendelkezések

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot (5zMSz) csak a nevel6testiilet médosithatja a sziiléi
munkakdzsség, a didkdnkorményzat, illetve az intézményi tandcs véleményének kikérésével.
Az intézmény ercdményes és haté¢kony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéscket
0néllé szabalyzatok tartalmazzak. szabalyzatok, mint intézményvezetéi utasitasok jelen

SzMSz valtoztatisa nélkiil médosithatdk.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat elfogadasa, jovahagyisa,
megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulék, sziileik, munkavallalék és mas
érdekldddk megtekinthetik az iskola honlapjdn, tovébbd egy-egy kinyomtatott példany

munkaid8ben megtekintheté az iskola kényvtaraban.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és mellékletének betartésa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanul6jara, a sziilékre, az iskola kozdsségeire és minden dolgozojara nézve

kotelez6 érvényti.
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Legitimacios zaradék

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kiegészitését a nemzeti kznevelésrdl szolé 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan keriilt kiegészitésre. A Szervezeti és Miikddési

Szabalyzat kiegészitésétnek elfogadaséra és jovahagyasara vonatkozé zaradékok:

Az intézményben mikidd egyeztetd forumok nyilatkozatai:

A Diakonkormanyzat nvilatkozata:

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat kiegészitését a Didkonkormanyzata megtargyalta.
Alafrasommal tantsitom, hogy Didkénkormanyzat véleményezési jogat jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat kiegészitését feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.
Zalaegerszeg, 2024. december 20. , ‘ .
‘@@/mﬁdck QAA_QM
Konrad Zsoltné
DOK munkéjat segité pedagdgus

A sziiléi szervezet nyilatkozata:

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat kiegészitését a sziiléi szervezet vezetésége véleményezte.
Aléairasommal tanusitom, hogy a szill§i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ

feltilvizsgdlata soran a jogszabalyban meghatarozott iigyekben gyakorolta.
Zalaegerszeg, 2024. december 20.
/4(—49‘/;/’Cw e
Regcl{lics Monika
SZM elnok

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat elfogaddsdrdl szol6 zdradék

Ezt a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat kiegészitését az intézmény nevelétestiilete elfogadta:

Zalaegerszeg, 2024. december 20.

Tl A ta

hitelesitd nevelbtestiileti tag orsosné Zsuppanyi I1dké

igazgatd
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Fenntartéi jovahagyo nyilatkozat

Jelen szervezeti és miik6dési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl sz616 201 1.
évi CXC. torvény 25.§ (1) bekezdés értelmében a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont, mint az
intézmény fenntartéjanak dontésre jogosult vezetSje alairdsommal tantisitom, hogy a szervezeti
¢s miikddési szabélyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jévahagyom.

Kelt: Zalaegerszeg, ﬁ?O 25 jC\VUUKO:r 02 .

Zalaegerszegi Tankeriileti Kdzpont

64



A Landorhegyi Sportiskolai Altalanos Iskola szervezeti és
miikodési szabdlyzatanak I. szama meliéklete

A Landorhegyi Sportiskolai Altalanos Iskola Adatvédelmi
Szabalyzata

2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésr6l 43. § (1) bekezdés alapjan az alabbi

Adatvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasa indokolt.

1. A Szabalyzat célja

Az intézmény alkalmazottak, valamint a tanuldok adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala intézményi rendjének megéllapitisa, az ezekkel

Osszefiiggd adatvédelmi kovetelmények szabélyozasa.

2 A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény igazgatdjara, vezetd beosztast alkalmazottaira,

minden kdznevelésben foglalkoztatottjara, tovabba az intézmény tanuléira.
Jelen Szabalyzat szerint kell ellatni a:

— a koznevelésben foglalkoztatotti alapnyilvantartast, valamint a koznevelésben
foglalkoztatott személyi iratainak ¢ adatainak kezelését (tovébbiakban egyiitt: kéznevelésben

foglalkoztatotti adatkezelés), valamint

— a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitdsat, kezelését (tovabbiakban: tanuldi

adatkezelés).

E Szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony
megsz{inése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra. A tanuldkkal
kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony

fennallasatol, annak megszinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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3. E Szabalyzat alkalmazasiaban a fobb fogalmak:

1. ,,adatkezelés”: a személyes adatokon vagy adatdlloméanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely mivelet vagy miveletek Gsszessége, igy a gy(jtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhaszndlas, kzlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon t6rténd hozzaférhetové tétel utjan,

Osszehangolés vagy 8sszekapcesolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

2. ,,kozos adatkezelés”: olyan adatkezelés, amely esetében az adatkezeld szerv a feladatkorébe
tartozd adatkezelés céljait és eszkozeit mas adatkezeld szervvel kozodsen hatirozza meg, igy

kiilondsen a kozos elektronikus informdacios rendszer vagy adatkezelési feliilet alkalmazésa;

3. ,adatkezel6”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit 6nalléan vagy
masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkodzeit az unids vagy a tagallami
jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldiésére vonatkozo kiilonds

szempontokat az unids vagy a tagédllami jog is meghatarozhatja;

4.,,adatfeldolgoz6”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynckség vagy

barmely egyéb szerv, amely az adatkezel nevében személyes adatokat kezel;

5.,,cimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot k6zlik, fiiggetleniil attél, hogy harmadik
fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgélat keretében az unids vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek
cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell, hogy feleljen az

adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazando adatvédelmi szabalyoknak;

6. ,harmadik fél”: az a természetes vagy jogi személy, k6zhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egy¢b szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozoval
vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt

a személyes adatok kezelésére felhatalmazast kaptak;

7. »személyes adat”: azonositott vagy azonosithatdé természetes személyre (,,érintett”)
vonatkozé barmely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett mddon, kiillondsen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatdrozo adat,
online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,

kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozd egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato;
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8. ,,adatvédelmi incidens™: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan ko6zIését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példaul: a laptop vagy mobil
telefon elvesztése, személyes adatok nem biztonsagos taroldsa (pl. szemetesbe dobott fizetési
papirok); adatok nem biztonsagos tovabbitdsa, tigyfél- és vevd- partnerlisték illetéktelen

masolasa, tovabbitasa, szerver elleni tdmadasok, honlap feltdrése. )

9. ,,adatbiztonsag”: a személyes adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelése, véletlen
elvesztése, megsemmisitése vagy karosodasa elleni szervezési, technikai megoldasok, valamint
eljarasi szabalyok Gsszessége, az adatkezelés azon allapota, amelyben a kockazati tényezéket —

és ezaltal a fenyegetettséget — az alkalmazott védelmi intézkedések a minimalisra csokkentik;
10. ,,adathordozé”: bdrmely alakban, barmilyen eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal
eléallitott, személyes adatot tartalmazé vagy azt megjelenit§ tirgy vagy eszkéz;

11. ,,hirkozlé eszkoz”: barmilyen technikai eszkdz, technologiai eljaras, amely jelzések,

adatok, informaciok tovabbitdsara, fogadasara alkalmas, kiil6ndsen azok a késziilékek, amelyek

egy vagy tobb fogadd személy szamara kép, hang, adat tovabbitasara alkalmasak, igy péidaul

a tavbeszéld, a radio, valamint az elektronikus adatatviteli lehet6séget biztositd eszkidz;
12.,,adatvédelem”: a személyes adatok jogszerl kezelését, az érintett személyek védelmét és

informacids onrendelkezési joganak teljesiilését biztosité alapelvek, szabalyok, eljardsok,

adatkezelési eszk6zok és mddszerek Gsszessége;

13.,,nyilvantartasi rendszer”: a személyes adatok barmely moédon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis, vagy f6ldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely meghatarozott

ismérvek alapjan hozzaférheto;
14.,,az adatkezelés korlatozasa™: a tarolt személyes adatok megjeldlése jovObeli kezelésiik
korlatozésa céljabol;

15.,profilalkotas”: személyes adatok automatizalt kezelésének barmely olyan formadja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez fiiz6d6 bizonyos
személyes jellemzOk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasagi

helyzethez,  egészségi  4llapothoz, személyes  preferencidkhoz,  érdeklédéshez,
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megbizhatosaghoz, viselkedéshez, tartdzkodasi helyhez vagy mozgashoz kapesolodo jellemzok

elemzésére vagy elorejelzésére hasznaljak;

16.,,alnevesités”: a személyes adatok olyan modon térténd kezelése, amelynek kdvetkeztében
tovabbi informéciok felhasznaldsa nélkiil t6bbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi informéciot
kiilon taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott, hogy
azonositott vagy azonosithatd természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem lehet

kapcsolni;

17.,az érintett hozzajarulisa”: az érintett akaratdnak onkéntes, konkrét és megfeleld
tdjékoztatdson alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félrerthetetlentil kifejezé cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t

érintd személyes adatok kezeléséhez;
18.,,adatvédelmi hatasvizsgilat”: az adatkezel szerv altal a természetes személyek

jogaira és szabadsigaira nézve valdésziniisithetben magas kockédzatot jelentd adatkezelés
megkezdése elbtt lefolytatott, majd azt kdvetden rendszeresen megismételt eljaras, amelynek
célja az adatkezelésnek az érintett természetes személyek jogaira gyakorolt hatdsanak

vizsgalata és a magas kockazati adatkezelési miiveletek jelentette kockazatok mérséklése;
4, Az adatkezelés elvei

Az adatkezeld koteles a személyes adatok kezelését az érintett szamadra atlathaté médon

kialakitani €s végrehajtani.

Személyes adat kizarélag meghatarozott célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése
érdekében kezelhetd. Az adatkezelésnek minden szakaszdban meg kell felelnie az adatkezelés

céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s toérvényesnek kell lennie.

Csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsuldsidhoz
clengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas. A személyes adat csak a cél megvaldsulasahoz
szilkséges mértékben és ideig kezelhets. Az adatkezelés sordn biztositani kell az adatok
pontossagat, teljességét é€s - ha az adatkezelés céljara tekintettel sziikséges - naprakészségét,
valamint azt, hogy az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen

azonositani. Az adatkezelé az alapelveknek torténé megfelelést kiteles igazolni.
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5. Az adatkezelés jogalapja

Az adatkezelgs jogalapjénal a GDPR ¢és az Info tv. rendelkezéseit kell alapul venni. Minden

adatkezelés soran jogalapot kell meghatarozni.

6. Az adattovabbitas feltételei

Az adatkezel6 az adattovabbitds feltételeinek meglétét minden személyes adattal

Osszefiiggésben koteles ellenérizni.
Az adattovabbitas jogszeril, ha:
- a személyes adatot kezeld jogosult annak tovabbitasara;

- az adaftovabbitds cimzettje rendelkezik a sziikséges jogalappal, vagy az érintett

hozzajarulasaval.

Adattovabbitdsra az intézmény igazgatoja és — a meghatalmazis keretei k6zott — az altala

meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

7. Adatvédelem az oktatdsi intézményben

Az igazgat6 adatvédelemmel kapcsolatos feladatai
a) felelds az intézményben megvaldsuld adatkezelésének jogszertiségéért,
b) intézkedik a megkeresések, ajanlasok iigyében,

c) feliigyeli az adatvédelmi feladatok ellatasat, gondoskodik az adatvédelemmel

kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérol, aktualizalasardl, naprakészségérol
e) kiadja az SzZMSz mellékleteként az adatvédelmi szabalyzatot.
Az adatkezelésben résztvevik adatvédelemmel kapcesolatos feladatai:

a) feleldsek azért, hogy az irdnyitdsuk vagy vezetésiik alatt 4116 szervezeti egységeknél

az adatkezel€s a jogszabélyokban és a Szabélyzatban meghatarozottak szerint térténjen,

b) gondoskodnak a kiils6 szervektél, személyektsl érkez8, az adott szervezeti egység
feladatkorébe tartozo személyes adatokat érintd adatkezelésekkel kapcsolatos
megkeresések teljesitésérél; amennyiben sziikséges egyeztetnek az adatvédelmi

tisztviseldvel,
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c) felelosek azért, hogy a vezetésik alatt allo szervezeti egység altal végzett

adatkezelések sordn az adatbiztonsagi el6irdsok maradéktalanul teljesiiljenek,
d) kéotelesek az adatvédelmi oktatdsokon részt venni.
8. Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslasa

Adatvédelmi incidensek megeldzése, kezelése, a vonatkoz6 jogi eléirdsok betartdsa az iskola
igazgaldjanak feladata. Az informatikai rendszereken naplozni kell a hozzaféréseket és

hozzaférési kisérleteket, és ezeket folyamatosan elemezni kell.

Amennyiben a munkavéllalok a feladataik ellatdsa soran adatvédelmi incidenst észlelnek,

haladéktalanul értesiteniiik kell az igazgatot.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén az iskola igazgatdja — az informatikai, pénziigyi és
miikodési vezeté bevondséval — haladéktalanul megvizsgalja a bejelentést, ennek soran
azonositani kell az incidenst, el kell donteni, hogy valédi incidensrdl, vagy téves riasztasrol van

sz0.
Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:
a) az incidens bekovetkezésének id6pontjat és helyét,
b) az incidens leirasat, koriilményeit, hatésait,
¢) az incidens soran kompromittalédott adatok korét, szamossagat,
d) a kompromittalodott adatokkal érintett személyek korét,
e) az incidens elhdritisa érdekében tett intézkedések lefrasat,
f) a kar megel6zése, elharitasa, csokkentése érdekében tett intézkedések lefrasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat be
kell hatarolni és el kell kiiléniteni és gondoskodni kell az incidens bekévetkezését alatamasztd
bizonyit€kok begylijtésérél és megbrzésérol. Ezt kovetden lehet megkezdeni a karok

helyreallitasat €s a jogszerti miikodés visszaallitisat.
9. Adatvédelmi incidensek nyilvantartasa
Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza:

a) az érintett szemeélyes adatok korét,
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b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens id6pontjat,

d) az adatvédelmi incidens kériilményeit, hatasait,

¢) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

f) az adatkezelést el6ird jogszabalyban meghatarozott egyéb adatokat.

A nyilvantartasban szerepld adatvédelmi incidensckre vonatkozé adatokat 5 évig meg kell

Orizni.
10.  Adatvédebmi hatasvizsgalat és elézetes konzultacio

Ha az adatkezelés valamely — kiilondsen 4j technologidkat alkalmazd — tipusa —, figyelemmel
annak jellegére, hatokorére, kortilményére és céljaira, valosziniisithetden magas kockazattal jar
a természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve, akkor az adatkezeld az adatkezelést
megeldzden hatasvizsgalatot végez arra vonatkozdan, hogy a tervezett adatkezelési miveletek

a személyes adatok védelmét hogyan érintik.

Az adatkezelést ¢l6ir6 vagy a végrehajtasa sordn adatkezelést eredményezd dontés, igy
kiilonosen az adatkezeld szerv hataskorébe tartozd, az adatok korabbiaktdl eltérd kezelését
el6iré norma, eljarasrend, valamint az azt eredményezé eszkdz, nyilvantartas vagy elektronikus
informdciés rendszer alkalmazdsanak el6készitése sordn az adatvédelmi tisztvisel®é elézetes
adatvédelmi kockazatelemzést végez, ennek keretében azonositja az adatkezeléssel érintett
személyek jogaira nézve megjelend —jogszabaly altal vagy a NATH joggyakorlatdban nevesitett

— lehetséges kockazatokat.
Amennyiben a tervezett adatkezelés kapcsan :

a) annak kortilményeire, igy kiilondsen a céljara, az érintettek korére, az adatkezelési
miveletek sordn alkalmazott technoldgidra tekintettel az adatkezeléssel varhatdan
érintett személyek jogaira nézve valoszinfisithetden magas kockazatot az adatvédelmi

tisztviselé nem azonosit, vagy

b) megéllapithat6, hogy az adatkezelés az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatisa aloli
mentesitést tartalmazd valamely jogszabalyban meghatirozott kivételi korbe tartozik,

az adatvédelmi tisztvisel$ ennek tényét irdsban rogziti.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 az adatkezelés megkezdését kivetben koteles ezt bejegyezni

az adatkezeléshez kapcsolddd dokumentacioba.

Amennyiben annak jogszabalyban meghatirozott feltételei fennallnak, akkor ki kell kérni az

adatkezeléssel érintett személyek vagy az azok képviseletét ellaté szervezet véleményét.
Az adatvédelmi hatasvizsgélat eredményeirdl feljegyzést kell késziteni, amely tartalmazza
a) a hatasvizsgalat lefolytatasanak okait;
b) a hatdsvizsgalatra vonatkozo szerep- és felelésségi kéroket;
c¢) a hatasvizsgalat soran alkalmazott mddszertan lefrasat;
d) az adatkezelés folyamatdnak bemutatasat;
e) az adatvédelmi alapelveknek torténé megfelelést;
f) az érintetti jogok biztositasanak modjat;
g) az ¢rintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd kockézatok lefrasat és
jellegét;
h) az adatbiztonsagi intézkedések értékelését;
i) a jogszerliség biztositasa érdekében tervezett intézkedések lefrasat és végrehajtasanak
feladattervét.

Ha az adatvédelmi hatdsvizsgélat megéllapitja, hogy az adatkezelés az adatkezeld altal a
kockazat mérséklése céljabol tett intézkedések hianydban valosziniisithetden magas kockazattal

jar, a szemelyes adatok kezelését megeléz6en az adatkezeld konzultal a feliigyeleti hatésaggal.

11.  Adatbiztonsaggal kapcsolatos szabalyok
A papir alapon kezelt személyes adatok biztonsagi kovetelményei:

Az intézményen belil minden személyes adatot — fiiggetleniil attél, hogy azt milyen
adathordozoén jelenitik meg — csak az arra jogosultak ismerhetnek meg, azokhoz illetéktelenek
nem férhetnek hozza, illetéktelenekkel nem kézolhetdk. Az iratokat jol zarhato, széraz, tiz- és

vagyonveédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.
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Az intézmény adatkezelést végz6 munkatarsa a munkavégzés kézben csak ugy hagyhatja el az
irodat vagy azt a helyiséget, ahol az adatkezelés folyik, hogy az iratokat elzérja, vagy a

helyiséget bezarja. A munkavégzés befejezése utan az iratokat el kell zarni.

A szamitogépen, illetve hdlézaton tarolt személyes adatok védelmének biztonsagi

kovetelményei:

A személyes adatok kezelése soran hasznalt szdmitdgépekre ugyanazokat a biztonsagi
kovetelményeket kell alkalmazni, fiiggetleniil attél, hogy a szamitogép az intézmény vagy a
munkatars tulajdonaban van. A szamitégépen vagy a hdlézaton tarolt személyes adatokhoz csak
crvényes, személyre kiadott, azonosithaté jogosultsaggal lehet hozzaférni, a jelszavak
folyamatos cseréjérdl az intézmény gondoskodik. Amennyiben a személyes adat kezelésével
kapcsolatos cél megvaldsult, az adatkezelésre megéllapitott hatarid lejart vagy az adatkezelés
jogossdga barmely okbol megsziint, tigy az adatot tartalmazé f4jlt visszaallithatatlanul t6r&lni
kell, olyan médon, hogy az azon 1évé adat a tovabbiakban ne legyen visszanyerhets. A

szamitogépek tlizfal biztonsagarol és egyéb virusvédelmérsl gondoskodni kell.

A személyes adatok kezelése sordn a szamitogépeken folyamatos, a halézati rendszereken

rendszeres biztonsagi mentést kell végezni.

Az intézmény folyamatosan gondoskodik az 4ltala kezelt személyes adatok informatikai

védelmérél a megfeleld korszer(i szamitdstechnikai eszk$zok és médszerek alkalmazasaval.

12.  Adatbiztonsagi intézkedések

Az intézmény valamennyi célu és jogalapt adatkezelése vonatkozasaban a személyes adatok
biztonsiga érdekében koteles megtenni azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és
kialakitani azokat az eljarasi szabdlyokat, amelyek a Rendelet &s az Infotv., érvényre

juttatasdhoz sziikségesek.

Az intézmény az adatokat megfeleld intézkedésekkel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatds, sériilés, jogosulatlan nyilvanossigra hozatal vagy az
azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen. Az intézmény a személyes adatokat bizalmas
adatként mindsiti és kezeli, a személyes adatokhoz valé hozzaférést a jogosultsagi szintek

megaddsaval korlatozza.
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Az intézmény munkavillaléi a munkahelyi gépekhez csatlakoztathatjak sajat szamitastechnikai

eszkozeiket, adattarold és rogzits eszkozeiket.

Az intézmény az elektronikus adatfeldolgozast, nyilvantartist szamitdgépes program utjan

végzi, amely megfelel az adatbiztonsag kivetelményeinek.

A program biztositja, hogy az adatokhoz csak célhoz kototten, ellenérzstt koriilmények kozott
csak azon személyek férjenek hozza, akiknek a feladataik ellatdsa érdekében erre sziikségiik

varnmn.

A személyes adatok automatizalt feldolgozasa soran az adatkezelé és az adatfeldolgoz6 tovabbi

mtézkedésekkel biztositja
a) a jogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat;

b) az automatikus adatfeldolgozé rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatatviteli

berendezés segitségével torténd hasznalatanak megakadalyozasat

c) annak ellendrizhetéségét és megéllapithatosagat, hogy a személyes adatokat adatdtviteli

berendezés alkalmazasaval mely szerveknek tovébbitottak vagy tovabbithatjak;

d) annak ellendrizhetdségét €s megéllapithatésagat, hogy mely személyes adatokat, mikor és ki

vitte be az automatikus adatfeldolgozé rendszerekbe;
e) a telepitett rendszerek lizemzavar esetén torténd helyredllithatosagat és

f) azt, hogy az automatizalt feldolgozas soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon.

Az intézmény 4altal kezelt személyes adatok interneten torténd megosztisa tilos! A
munkahelyen €s az intézmény eszkozein fajl letoltd-, jaték-, csevegs-, szexudlis
szolgaltatasokat kindlé oldalak latogatasa szigortan tilos! Kiilsé forrasbél kapott vagy letsltott,

nem engedélyezett programok hasznalata tilos!

A folyamatban levé munkavégzés, feldolgozas alatt levé iratokhoz csak az illetékes tigyintéz8k
férhetnek hozz4, a szemdlyzeti, a bér- €s munkaiigyi és egyéb személyes adatokat tartalmazé

iratokat biztonsagosan elzarva kell tartani.

Biztositani kell az adatok és az azokat hordozo eszkdzok, iratok megfelelé fizikai védelmét.
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13.  Alkalmazott jogszabalyok:

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. 4prilis 27-i (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatalyon kiviil

helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, GDPR)

- Az informécios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsagrél széld 2011. évi

CXII. térvény,

- A nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. térvény.
IL.sz. melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, irinyitisa, miikodtetése
1.1 az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzatanak

2.1. A kényvtar miikodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megérzeését, a konyvtdri rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a kényvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a kényvtari SZMSZ)
szabdlyozzaa kényvtir miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar
allomanyédba csak a kdnyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum veheté fel. A tankonyveket
kiilon gytjteményként kezeljiik, a klsn gytijtemény nyilvantartisdnak és hasznalatanak sajatos

szabdlyait a tank6nyvtari szabalyzat tartalmazza.
A konyvtarral szemben tdmasztott jogszabalyi kévetelmények:

a) a haszndldk altal konnyen megkozelithet6 kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas
az &llomanyszabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejt

foglalkoztatasara;
b) legalabb huszezer kényvtari dokumentum megléte;
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¢) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfeleld iddpontban a

nyitva tartds biztositasa;

d) a kilénbdzé informécidhordozdk hasznalatéhoz, az (ijabb dokumentumok

eldallitasanoz, a

konyvtar miikodtetésé¢hez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldgus

épitéséhez sziikséges eszkdzokkel vald rendelkezés.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kényvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat

ellaté intézmények kényvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal.

Az intézmény szdmdra vésarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartisba kell venni. A

kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.

2.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtardnak alapfeladatai a kévetkez6k:

gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa;

tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol é€s szolgaltatasokrdl;

az iskola pedagégiai programja és kényvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositdsa;
konyvtari dokumentumok kélcsonzése;

tartos tankonyvek, segédkonyvek kélcsonzése tanuldink szamara;

a konyvtari dllomany a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagégusok

igényeinek figyelembevételével térténd fejlesztése.

Konvvtarunk kiegészito feladatai:

L ]

a jogszabalyokban meghatarozott foglalkozdsok megtartdsa;

a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorszése;

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa;

tajckoztatds nyudjtdsa az iskolai, kollégiumi koényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6d6 konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairdl;

mas konyvtarak 4ltal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;
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o részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
2.3 Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok

Kényvtarunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtdsdra az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat l4tja el:

o el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készité felmérést, és lebonyolitja azt;

o kozremiikodik a tankonyvrendelés eldkészitésében:

o folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankonyvelldtisra jogosult tanulok
szamanak véltozasat;

e koveli az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kistetek szamanak

e alakulasat;

e koveti a kiadott konyvek elhasznaloddsanak mértékét;

® az ¢éves tankdnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankényveket;

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulék szédmara a tanév kozben tankonyv-

elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezé hidny pétlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyéba veszi az ingyenes tankényvellatasra jogosult tanulok szdméra

beszerzett tankényveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd kikslesonzi a tanuloknak.

2.4. A kdnyvtar miikodésével kapesolatos szabalyok

Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumok nvilvantartisa

* az intézmény szAdmdra vasarolt Gsszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni;

* akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-nyilvantartést kell vezetni:

* azingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk szaméra beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvéntartisba kell venni.

A konyvtéri szolgaltatasok listdja

e szépirodalmi kdnyvek, szakkényvek kolesonzése;

* tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilsnb6z6, a tanulmanyi munkat elésegitd
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* segedeszkozok (pl.: térképek, példatdrak, feladatgytjtemények, tesztkdnyvek)

o kolesdnzése;

* informéciégytijtés az internetr6l a kényvtdros segitségével;

* szbtarak, enciklopédidk, lexikonok és kiilonbsz6 alacsony példanyszamu konyvek,
e dokumentumok olvasétermi hasznélata;

o tajékoztat6 a tanulok szdmadra a konyvtar hasznalatarél,

* konyvtar-pedagdgiai foglalkozasok megtartisa;

* tajekoztatds nytjtdsa a nyilvanos konyvtarak dltal nyijtott szolgaltatasokrol.

A kényvtar hasznaldinak kére, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi tanuléja és alkalmazottja igénybe
veheti. A konyvtar hasznélatdnak részletes szabalyairol, a beiratkozas modjardl a tanév elsé

kdnyvtdrhaszndlati érajan a konyvtaros részletes tajékoztatast ad.

A szolgaltatisok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilénféle dokumentumok és ismercthordozék koélcsénzése és olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A kdnyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (attél fiiggetleniil, ho gy azt mikor vitték ki).
A nyari szlinid6re t6rténd kolcsdnzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kdlesonzési id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolesdnzott kényveket a kovetkezd
tanév els6 tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamo gatasban részesiils
didkok altal atvett tankényvek arra az id6tartamra kélesondzhet6k ki, ameddig a tanul6 az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozék kolestnzésének idétartama a mindenkori lehet6ségek

figgvényében valtozik.

A konyvar nyitva tartdsa és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitédsi napon nyitva tart. A nyitva tarts ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsénzési id6rél a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai

konyvtar miikodésével kapesolatos informacidkbél tajékozodhatnak.
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A tandri kézikonyvtar

Az iskolal kdnyvtar részét képezi a tandri kézikdnyvtdr is, amelynek anyagai a tandri szobaban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specialis részével

kapcsolatos kdlesonzési és egyéb feladatokat szintén a konyvtéros latja el.

2.5. Gytjtokori szabalyzat
2.5.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informéaciohordozokat, melyekre az nevelé-oktatd tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
kdnyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informaciéhordozék hasznélatdhoz, az Ujabb
dokumentumok  el6allitasdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a kényvtarhasznalat

nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai kényvtdr olyan éltalanos gytijtékort szakkényvtar, amelynek legalapvetébb sajatos

feladata az iskolai nevel$-oktaté munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gyjti, feltérja, megorzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
2.5.2. Az iskolai kényvtar gyiijtékore, az dllomanybdvités £6 szempontjai

A gyljtokor a kényvtari dokumentumok kiilsnb6z8 szempontbél meghatarozott kore, A
szisztematikus, tervszerti és folyamatos gy{ijtémunka alapja az iskolai konyvtar gyljtokori
szabalyzata. A gylijtémunka mas oldalrél szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék

gylijtokor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdr mér a kozeljovo ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korii sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.
Az alloményb6vités fobb irdnyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével hatirozhatok
meg:®
* A klasszikus szerzék, valamint a hatdrainkon til é16 magyar nyelvil irok és koltdk
miiveit tartalmazé kotetek nagy hangsulyt kapnak a szakmai munka tartalmi

meghatarozasaban.
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* Atermészettudomany dinamikus fejlédése miatt az (j kutatdsi eredményeket tartalmazé
kotetek €s mas dokumentumok ismerete lényeges szempont a tanitas-tanulds
folyamataban.

¢ Helytorténeti €s helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossdgat hizzak al4.

» A tartés tankonyvek fontos tanuldsi segédletek.

* A nyelvvizsgara torténd eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu.

* A nevel6é-oktaté munka szakirodalma iranti igény.
2.5.3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatirozé tényezik

Kényvtarunk tipusa: iskoldnk alapfokd oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerti képzés

folyik. Kényvtarunk tipusa nyilvanos kényvtari feladatot el nem 14t$ iskolai szakkényvtar, mely

az intézmény része.

Az iskola pedagdgiai programia:

Kényvtarunk gytijtékére a pedagdgiai program megvalésitisanak eszkéze. Az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az Altalinos és sajatos pedagdgiai program megvalésitiséban, illetve
altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulok és a pedagdgusok felkésziilését
tanordikra, amelyckhez biztositja a sziikséges dokumentumok, igy verseskétetek, kotelezd
olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy
a konyvtdros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari orakat megtartsék, és a gy(ijiékori szabalyzatban szereplé dokumentumok,

valamint a katalogus €s a konyvtar, mint rendszer hasznalatét a tanuldk elsajétithassak.

2.5.4, A konyvtar gyiijtékori szempontjai

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gy(ijtékor(i iskolai szakkdnyvtar, amely megbrzi, feltarja,
szisztematikusan gyGjti ¢és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek

megalapozzék az iskoldban foly6 neveld-oktaté munkét.

A tanulok részérél teljességre térekvd, a pedagogusok részérd] értékeld véalogatassal gyfijt.

2.5.5. Tematikus (f6 és mellék) gytijtokor:

r

Fd gyiijtékor:

A torzsanyag 6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekveés.
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A tanulds, tanits sordn eszkdzként jelennek meg:

e lirai, prézai, drdmai antologidk

* klasszikus és kortars szerz6k mtvei, gytijteményes kotetei

¢ egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmtivei

* nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

» tematikus antologidk

o életrajzok, torténelmi regények

e ifjusdgi regények

e altalanos lexikonok

e enciklopédidk

* atananyaghoz kapcsol6dé — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté — alap- és
kozépszinti segédkonyvek, térténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

e akozépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

» aziskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

 ahelyi tantervhez kapcsol6dé kételezd és ajanlott olvasmanyok

* anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

* akildnfele tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

* pszicholdgiai miivek, a gyermek- és ifjukor 1élektana

» akozépfoky felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett

e kiadvanyok

e napilapok, szaklapok, folyéiratok

» kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsihoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek stb.

* aneveléssel-oktatdssal sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

» csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

* az oktatdssal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

* atanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom

Mellékeyiitdkor:

A 16 gyljtokort kiegészits, erds vélogatassal gyiijtott dokumentumok kére audiovizudlis
dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok, egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.

bakelitlemezek, audio- és videokazettik, diafilmek
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2.5.6. Tipolégia/dokumentumtipusok
a) frasos nyomtatott dokumentumok

* konyv, segédkényv, tankdnyv, tartés tankényy
e periodikumok: folydiratok, évkonyvek

e térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozdk

* képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

* hangz6 dokumentumok (magnékazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozdk: CD-ROM,
multimédias

CD-k

d) Egyéb dokumentumok:

» intézményi szabalyzatok
e péalyazatok
e oktatécsomagok
2.5.7. A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége
a) Az iskolai konyvtdr a teljesség igényével gyfijti a magyar nyelven megjelend
kiadvanyok
koziil az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a konyvtdr gy(ijtékorébe tartoznak a
kovetkezok:

e lirai, prozai és dramai antol6giak
*» klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o Kklasszikus és kortars szerzék teljes életmiivei

o kozép- és felsOszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapesolédéan a konyvtar gyiijtékorébe tartoznak a

kovetkezék:

* atananyaghoz kapcsolédo — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd — alap- és
kozépszintll segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkszlé miivek

 azaltalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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* ahelyi tantervhez kapcsol6dd kotelezé és ajanlott olvasmanyok

 azetika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

* anevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

o akuldnfele tantargyak oktatasat segité médszertani kézikdnyvek, segédletek

* a kozépfoku felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetéségeirdl készitett

kiadvényok

¢ csaladjogi, gyermek- s ifjusagvédelemmel kapesolatos szakirodalmi anyagok

e az oktatdssal kapcsolatos jogi szabélyozas dokumentumai

* atanligyigazgatassal, gazddlkod4ssal kapcsolatos szakirodalom

b) Vélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve) a kévetkezé dokumentumokat:

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6dd — a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és

kdzépszintii segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkézlé miivek

az iskola telepiilésére vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal 6sszefiiggt statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholégiai miivek, a gyermek- és ifjikor Iélektana

napilapok, szaklapok, folyoiratok

kiadvanyok az iskolai kényvtar lloméanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok,
tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

egyéb audiovizudlis dokumentumok.

¢) Az iskola konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szint(

dokumentumokat,
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anyagokat. A vdlogatott  gyljtési  szintli anyagok  beszerzése,
allomanygyarapitasa pénziigyi,

targyi és egy€b feltételektd] fiiggben esetenként torténik a konyvtaros Jjavaslata,
valamint az intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az
esetben, ha a kdnyvtaros

részére rendelkezésre 4116 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretosszege fedezi, a
beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakdzdsség-vezetdk szakmai tandcsait

figyelembe véve, kikérve az iskolavezetés véleményét.

2.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

2.6.1. A konyvtar haszniléinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi

hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamdéra eléadast, foglalkozast tarto kiilsd

eléado is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges kényvtari szolgaltatast. A

beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozés: a tanuléi jogviszony, illetSleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a

konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsg is megszinik.

A konyvtarban a haszndlok kovetkezd adatainak kezelésére keriil sor:

osztaly/évfolyam

Az adatokban bekdvetkezett véltozasokat a kényvtarhasznalé koteles bejelenteni a
kényvtarosnak. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozési szandékard] az igazgatd
taj¢koztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbé! az iskolabél eltavozd
kollégak az dltaluk kolesonzdtt anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt

leadjak.

2.6.2. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai kényvtar haszndlati médjai az aldbbiak lehetnek:

helyben hasznglat
kolestnzés

csoportos hasznalat
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Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:

a kézikonyvtari dllomanyrész, a killéngytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzedlis dokumentumok, folyoiratok. A csak helyben hasznalhatd
dokumentumokat a tandrok egy-egy tanitasi érara, indokolt esetben a kényvtar zardsa és nyitasa

kozotti idére kikolestndzhetik.

A kinyvtiros szakmai segitséget ad:
az informdciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,
a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznélataban.

Kolesénzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdros tudtival szabad kivinni,

Dokumentumokat kéleséndzni csak a kélesonzési nyilvantartasban valo o gzitéssel szabad.

A konyvtdrbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kéleséndzhetd egy honap
id8tartamra. A kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithat6 Gjabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. Az iskolabdl tavozé
tanulok esetében a tanul6i jogviszony megsziinésének idSpont] aig a kolesonzott tankdnyveket,
tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéaltatni. A pedag6gusok
a tanév sordan egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségit dokumentumot az anyagrész

feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalds miatt kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koételes egy kifogéstalan példénnyal vagy a kényvtér szaméra sziikséges mas mivel

potolni.
A konyvtar szolgéltatasai elérhetdk:

Az iskola nyitva tartasi idejében.
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Csoportos hasznalat

Az osztélyok, 2 tanulécsoportok, a szakkérok részére a kdnyvtdros, az osztalyfonoksk, a
tanarok, az egy¢b foglalkozdsokat vezeté nevelék konyvtarhasznalatra eplilé szakordkat,

foglalkozdsokat tarthatnak. A kényvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
2.6.3. A kinyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas

» irodalomkutatas

® ajanl6 bibliografiak készitése
2.7. Katalégusszerkesztési szabalyzat

2.7.1. A konyvtari allomany feltardsa

Az iskolai konyvtar dllomdnya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi

(osztalyozas) feltdrasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.
Az adatokat r6gzit6 kataléguselem a kévetkezdket tartalmazza:

e raktéri jelzet

bibliografiai €s besorolasi adatok

Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

targyszavak
2.7.2. A dokumentam-leiris szabalyai

A lefras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetéséget (besorolasi adatok). A bibliogréafiai leiras szabalyait
szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa minden esetben az adott
dokumentum. A szabvény értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett lefrast alkalmazza,

melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A lefrt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

* fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzdségl kozlés

» kiadas sorszama, minésége

* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
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oldalszam + mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam

A besorolési adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. Az iskolai konyvtarban

az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a f6tétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime)

cim szerinti melléktétel

k&zremtiksdoéi melléktétel

targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetéségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjilk a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataloguscédulajara. A
szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

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

A miiveket az ETO f6csoportjai alapjan rendezziik el a polcokon.

2.7.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:

betiirendes leird katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)
targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

A kolesonzés rendje

A tanuldk a tanév sorén haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytjtemény)

szeptemberben a konyvtarbél kolesonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve

clolvassak ¢s aldfrasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatira és

visszaadadsdra vonatkozoan.

A tanuldk tanév befejezése elétt, legkésébb a szorgalmi idészak utolsé napjaig kotelesek a

tancvelején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld sziiloje
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koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabdl szarmazé kart az iskola
hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii hasznalatdbol szarmazo ériékesokkendst.

A tankdnyvek nvilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiillén adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kélcsénzésekrd] (folyamatos);

¢ anapkdziben €s a tanul6szoban letét 1étrehozasa (szeptember);

e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrol (szeptember-oktober);

o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrol (oktéber-november);

* Osszesitett listat készit a készleten 1év6, még hasznalhaté tankényvekrél (a szorgalmi

e iddszak utols6 napjaig);

Kartérités

* A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartés tankdnyvet, oktatsi
segédanyagot (a tovébbiakban: tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

* [Ebbd] fakadéan elvarhaté tole, hogy az altala haszndlt tankényv legalabb négy évig
hasznalhaté édllapotban legyen.

* Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartds tankényvet kdlesonoz,
a tanuld, illetve a kiskora tanuld szilldje koteles a tankdnyv elvesztésébél,

megrongalasabdl szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.
Modjai:
e ugyanolyan kényv beszerzése
2..9. A kinyvtaros munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: konyvtaros
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A munkakér célja

Az iskolai konyvtar szakszerii és pontos miikodtetése, az intézményben folyé nevel6-okiatéd
munka segitése, a pedagdgiai programban, valamint a konyvtar szervezeti és miikodési

szabalyzataban foglalt konyvtari szolgéltatas nytjtasaval.
Alapveté feleldsségek és feladatok

e Felel6sséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkézok, szemléltetbeszkozok, segédeszkozok rendeltetésszert
hasznélatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

o Kezeli a szakleltért, az el6irt id6szakban a leltirakat kezel§ dolgozoval elvégzi a
leltarozast.

* Polyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltardsat, a digitalizaldssal
kapesolatos feladatokat, amelyeket az igazgaté hataroz meg szamara.

* FelelSs a technikai eszkozok és taneszkozok allapotinak megérzéséért, a sziikséges
javitisok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.)

* Munkakapesolatot tart a munkakozdsségek vezetéivel, valamint a magyar nyelv és
irodalom tantdrgyat tanit6 valamennyi pedagégussal.

e Minden tanévben osszedllitdst készit az iskolai konyvidr szdméra beszerzendd
kdnyvekrol, tartds tankdnyvekrol €s oktatasi segédletekrdl.

* Biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevé tanulokat,
gondoskodik a nyitva tartds kifliggesztésérol.

¢ Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar mikodésérél, a konyvbeszerzésekrdl,

e Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kizz¢ a beszerzett fontosabb Uj
kényvekrol.

* Gondoskodik az iskolai kényvtar megfeleld allapotarol, az eszkoézok oktatasra alkalmas
allapotdnak fenntartdsarol és a szekrények, fidkok, polcok rendjérsl.

* A konyvtdar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait szakmai
munkakdzosségénck értekezletén §sszefoglalja.

o Kezeli a tandri kézikdnyvtarat.

* Lebonyolitja a konyvtar szdméra vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az

elszamolast.
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* Minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kélesonzési igényekrol.

e Lelelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
A teljesitményértékelés médja

Az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzés és a minésitési eljaras jogszabalyban foglalt rendje
alkotja teljesitményértékelése joghatdsokat is magaba foglald alapjat. Félévente beszdmolé,

évente munkaterv, statisztika elkészitése.

Az iskolavezetés ellenbrzései.
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