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| I. AZ SZMSZ ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A vonatkoz6 torvények és rendeletek szerint a Szervezeti és miikdodési szabalyzat hatarozza meg az
iskola mukodését, belso €s kiilsé kapcsolatait. A Szervezeti ¢s mikodési szabalyzat a Pedagogiai
programban megfogalmazott célok, feladatok és tevékenységek megvalositasat, az iskola szakszert,
hatékony miikddését is szolgalja. A Szolnoki Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola Szervezeti és
miikddési szabdlyzata az intézmény valamennyi alkalmazottjara vonatkozik, igy el6irasainak
betartasa valamennyi dolgozéra nézve kotelezo.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

= 2011. évi CXC. toérvény a Nemzeti kdznevelésrol

= 229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény végrehajtasarol
= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet Az allamhaztartas miikodési rendjérdl

193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet A koltségvetési szervek belsé ellenérzésérol

2012. évi L. térvény a munka térvénykdnyvérdl

1992. évi XXXIILI. tv. a kbznevelési foglalkoztatottak jogallasarol

2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

126/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

2013. évi V. tv. a polgari Torvénykonyvrol

2011. évi CCXI. tv. a Csaladok védelmérol

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

A mindenkori miniszteri rendelet az aktualis tanév rendjérdl.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola igazgatdja terjeszti be, és a nevelGtestiilet hagyja
jova a sziil6i kozosség €s a didkonkormanyzat véleményezését kovetden.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas érdeklédok
megtekinthetik az intézmény honlapjan.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti €s miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalgjara, tanuldjara nézve kotelezd érvényl. A
szervezeti és mukodési szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyasanak idépontjaval 1€p hatalyba, €s

hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
091211 | Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszer(i nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
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091212 | Sajatos nevelési igényii tanulok nappali rendszerti nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

092111 | Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszerii nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 | Sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

- Az intézmény képviseletét teljes hataskdrben a fenntart6 altal megbizott igazgato latja el.
- Az intézmény szervezeti egységgel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.
- Az intézmény, vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmény meghatarozasa

Neve: Szolnoki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
Cime: 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan krt. 22.

Tel.:. 06 56/411-820, 06 56/343-497

E-mail: tikarsag@szgya.esuli.eu
A szervezeti egység szama: JA13

OM azonositdja: 200609

Torzsszama: 577269

Koltségvetési szerv tipusa: koznevelési intézmény

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitas éve: 2005. julius 01.

Hatarozat szama: 149/2005. (111.31.) sz. kozgyulési hatarozat
Fenntartoja: Szolnoki Tankertiileti Kézpont

Az intézmény szakmai alapdokumentumat jévahagyta: Szolnok Megyei Jogu Varos
Kozgytilése a 149/2005. (I11.31.) sz. hatarozataval

Az intézmény szakmai alapdokumentumat modositotta:

Szolnoki Tankeriileti Kézpont 2019. szeptember. 1.

Iranyito szerve: Szolnoki Tankeriileti Kozpont

Az intézmény jogallasa: Az intézmény 2012. december 31-én beolvadéssal megsziint, 2013.
januar 1-jei hatallyal a Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont 6nalld jogi személyiséggel
rendelkezd szervezeti egységeként mitkodik.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat Szolnok
Megyei Jogli Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény altal vésarolt targyi eszkozoket és készleteket a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont ingyenesen hasznalatba veszi.

3.1. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézmény 6nallo koltségvetéssel 2013. januar 1-jét6]l nem rendelkezik. A Kézpont
foglalkoztatotti allomanyéaba keriilnek a pedagdgusok és a neveld - oktatomunkat kozvetleniil
segitd0 munkakorben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatottak. A koznevelési intézmény
vezetdje az alkalmazottak felett a helyi munkaszervezéssel Osszefiiggd egyes atruhazott
munkaltatdi jogokat gyakorolja.

3.2. Az intézményi étkeztetés biztositasa


mailto:tikarsag@szgya.esuli.eu

o Az ¢lelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja meg. Az étkezési dijat — az
étkezési nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok ¢és a fenntartod
hatdrozata rdgziti. Az ¢étkezés megszervezéséért az intézmény ¢és az
Intézményszolgalat egyiittesen felel. A Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 2011. évi CCXI. tv. a Csaladok védelmérél meghatarozott
csaladok gyermekei ingyenesen étkeznek vagy a dij 50%-at fizetik.

3.3 Kiadmanyozasi jog:
A kiadmanyozas joga az igazgat6é. Tavolléte esetén az igazgatohelyettes |.; az igazgatd és
igazgatohelyettes 1. tavollétében igazgatohelyettes Il. gyakorolja ezt a jogot.

3.4. Az iskola bélyegz6i:
3.4.1. Bélyegzoinek lenyomata
Titkarsagon elhelyezett bélyegzok:

3.4.2 Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:
- igazgatd
- igazgatohelyettesek
- iskolatitkar
- pedagdgusok: feladatkoriikhdz tartozo iskolai dokumentumok hitelesitésére
- konyvtarosok: az iskolai konyvtar bélyegzojét kizarolagos joggal hasznaljak.

3.4.3. Bélyegzok tarolasanak helye
- Titkarsag
- Konyvtar (kizarélag a konyvtari bélyegzo)

3.4.4. A bélyegzok biztonsagos 6rzéséért felelos személyek:
- Titkarsagon: az iskolatitkar
- Konyvtarban: a konyvtar vezetdje

3.4.5. Bélyegzok kivitele

A bélyegzdket az intézménybdl kivinni csak meghatarozott céllal és irasbeli engedéllyel
lehet, kizardlag az ligyintézés idejére.
Engedélyezésre jogosult: igazgatd, igazgatohelyettesek.

3.5. Az iskola miikodési rendjét meghatarozo alapdokumentumaink, altalanos jellemzoi:

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatérozzak meg:

a szakmai alapdokumentum

a szervezeti és miikodési szabalyzat
a pedagdgiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd €s elszamoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

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

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatdnak rendje)



3.5.1. A Szakmai alapdokumentum: tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit (az iskola
jogi helyzetét, alaptevékenységét, jogositvanyait), aldirdsa biztositja az intézmény nyilvantartasba
vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény Szakmai alapdokumentumat a fenntartdo késziti el,
szlikség esetén modositja.

3.5.2. A Pedagogiai program az intézmény tartalmi, szakmai miikodését hatarozza meg. A
pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az igazgato jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatd-helyettesi iroddban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidOben t4jékoztatdssal szolgalnak a pedagogiai
programmal kapcsolatban.

3.5.3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a Konyvtar Miikodési és Gytijtokori Szabalyzata
tartalmazza az intézmény szervezetére ¢s mikddésére vonatkozd szabalyokat.

3.5.4. Hazirend olyan jogforras, mely segiti a jogok ¢s kotelességek gyakorlasat.

3.5.5. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programja alapjan tartalmazza a nevelési célok,
feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a felelosok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el, véleményezi a kibdvitett vezetoség, a
nevelGtestiilet fogadja el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a
munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a
diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példdnya az informatikai hal6zatban elérhetéen

a tantestiilet rendelkezésére 4ll. A tanév helyi rendjét az intézmény honlapjan is el kell helyezni.



| II. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Szervezeti struktura:

Tankeriileti

Igazgaté

Koznevelési
foglalkoztatotti tanacs
Diakonkormanyzat
Szakszervezet

DSE
Konyvtar

Igazgaté Technikai
dolgozok
Igazgatohelyettes

1

Igazgatohelyettes
1.

Iskolatitkar

Munkakozosség-

vezetok

Munkako6zosség-
vezetok
Rendszergazda

Pedagogusok-Tanitok

Pedagégusok-Tanarok

Pedagégiai asszisztensek
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2. Munkakozosségek

o Felsos osztalyfonoki munkakdzosség (osztalyfonoki, etika)

e Fels6s human munkak6zosség (magyar nyelv és irodalom, torténelem,
ének-zene, hon- és népismeret, drama és szinhaz)

e Idegen nyelvi munkak6zdsség

o Felsos redl munkakozosség (természetismeret, bioldgia, foldrajz, fizika,
kémia, matematika, informatika)

o Alsods osztalyfonoki €s real munkakozosség (osztalytonoki, etika,

matematika, kdrnyezetismeret)

Alsos human munkak6zosség (magyar nyelv és irodalom, ének-zene)

Testnevelés munkak6zosség

Mivészetek munkakdzosség (rajz, technika)

Fejlesztépedagdgiai munkakozosség

Meérés-értékelés munkakdzosség

3. Az intézmény szervezeti egységei

a) Az iskola vezetésége

Az iskola vezetdségét az igazgatd, valamint a helyettesei alkotjak. Olyan dontések el6készitésénél,
melyek érintik a koznevelési foglalkoztatottak munkakdriilményeit, juttatdsait meg kell hivni a
szakszervezeti titkart és a KT elnokét.

b) Kibdvitett vezetéséget alkot az iskola vezetdsége, munkakdzosség-vezetok, ifjusagvédelmi
felelds, didkonkormanyzatot segitd tanar, szakszervezeti vezetd, Koznevelési foglalkoztatotti
Tanacs vezetdje, az Iskolai Tanécs elndke és a konyvtar vezetdje.

¢) Also tagozat: 1-4. évfolyamon tanitd pedagdgusok csoportja az igazgatohelyettes II.
vezetésével

d) Felsé tagozat: 5-8. ¢évfolyamon tanito pedagdégusok csoportja az igazgatdhelyettes I.
vezetésével

e) Iskolai konyvtar: Sajat SZMSZ-e hatdrozza meg a miikddését. (1. sz. mell.) A kdnyvtaros tanar
kozvetlen felettese az igazgato.

f) Titkarsag: az iskolatitkar kozvetlen felettese az igazgatd, de a vezetOség barmely tagja
kozvetleniil utasithatja. Ugyintézési ideje: hétfotél csiitdrtdkig 7.00-15.00-ig, pénteken 7.00-14.00-

19

0) Pedagogiai munkat segiték: a rendszergazda és a gazdasagi ligyintéz6 munkajat az igazgato,
a pedagogiaiasszisztensek munkajat az igazgatohelyettesek iranyitjak

h) Technikai személyzet: a munkéjukat a gondnok iranyitja. A gondnok feladata a mikodési
feltételek biztositasa, kapcsolattartas szervezése az igazgatoval egyiittmiikddve.
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1. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok
kozotti feladatmegosztas

Az intézmény vezetdje:

Az iskola élén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét igazgatohelyettesek kdzremiikodésével
latja el.

Az igazgatd jogallasdt a magasabb vezetd beosztds ellatasaval megbizott koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allora vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az
intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét a koznevelési torvény
allapitja meg. Feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - €s 4t nem ruhazott - feladatokat.

Az igazgato felelés:

- az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért

- a pedagogiai munkaért

- a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
lebonyolitasaért

- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi rendszerének mikddéséért

- a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

- aneveld és oktaté munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

- a tanulobalesetek megeldzéséért

- a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

- a kozéptava pedagogus-tovabbképzési program és az éves beiskolazasi terv elkészitéséért és a
tovabbképzeéssel kapcesolatos feladatok végrehajtasaért

- az iskolai tankonyvellatas rendjének megszervezéséért és a tankonyvrendelés lebonyolitasaért

- kapcsolattartasért az intézményekkel, érdekképviseleti szervezetekkel

- a kozoktatasi informacids rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi feladatokeért

- az iskola Tlgyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai kezelésének
szabalyossagaért

- az intézmény képviseletéért

- a jogszabalyok altal a vezet6khoz utalt feladatok ellatasaért

Részlegesen gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly vagy
kollektiv szerz6dés (koznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal mas hataskorébe.

Kapcsolat fenntartasaért felelos:

a) Belsé kapcsolatai: Koznevelési foglalkoztatotti Tanacs, Pedagdgusok Szakszervezete
Intézményi Alapszerv, DOK, Sziildi Kozdsség, DSE, Alapitvanyok kuratoriuma, Intézményi
Tanécs.

b) Kiilsé kapcsolatai: Az iskolaval kapcsolatban 1év intézmények, szervezetek vezetdi szintii
kapcsolattartasaért felelés: Kiillonosen a Szolnoki Tankertileti Kozpont, Jasz-Nagykun-Szolnok
Megyei Kormanyhivatal, Polgarmesteri Hivatal, Intézményszolgélat és egyéb intézmények,
szervezetek.

Az igazgatohelyettesek

A vezetO beosztas ellatasaval megbizott igazgato-helyettesek vezetdi tevékenységiiket az
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igazgato iranyitasa mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban
latjak el.

Megbizasukat a nevelOtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsdval a fenntartd hatarozott
1dore adja, mely tobbszor meghosszabbithatd. A megbizas feltétele: az intézményben hatdrozatlan
iddre kinevezett pedagdgusként dolgozik és a helyettesi megbizasat a neveldtestiilet legalabb 50%-
a tdmogatja.

Az igazgatohelyettesek az igazgatd kozvetlen munkatarsai. Feladataikat munkakori leirasuk, az
intézmény szabdlyzatai és az igazgatd utasitasai szerint latjak el.

Az igazgato akadalyoztatasa esetén ellatjak az igazgato helyettesitését.
A vezetok kozti kapcsolattartas, szakmai testiiletek

VezetOség vezetési ligyekben az igazgatd, az igazgatdhelyettesek havi rendszerességgel - sziikség
szerint alkalmanként - megbeszélést tart.

a) Kibdvitett vezet6ség miikodése:
1. A kibovitett vezetOség a tanulasszervezés, tanuldsiranyitas, a tovabbképzés, onképzes, a
munkaerd-gazdalkodas, a jutalmazas és a munkaltatoi dontésen alapuld személyi juttatdsokban
véleményez0, javaslattevd és dontéshozo testiiletként is mikodik.

2. A kibovitett vezet6ség tagjai az Oket delegald csoportok, szervezetek véleményét és
érdekeit képviselik. A szotobbséggel kialakitott alldspontja a vezetésre €s a testliletre nézve
egyarant kotelezo.

3. A kibdvitett vezetdség az éves munkatervben rogzitett idépontban iilésezik. Az tilést az
igazgato késziti eld és vezeti le, de azt tdvollétében is meg kell tartani. Ebben az esetben - a tématol
fliggben - az iilést az igazgato altal kijelolt vezetdségi tag vezeti.

4. Az igazgatd (vagy helyettesének) feladata, hogy a kibovitett vezetdség iilésén hozott
legfontosabb dontések a tantestiilet elé keriiljenek.

S. A kibdvitett vezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak a belsd ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint és az éves ellendrzési terv alapjan.

b) Intézményi Tanacs: a sziilok, a nevelGtestiilet és a miikddtetd onkormanyzat delegaltjaibol
szervezi meg az igazgatd. A tagokat az intézmény vezetdje irasban megbizta a feladat
ellatasaval. Munkéjukat tigyrend szabalyozza. (3. sz. mell¢klet)

4. Szervezeti egységek kozti kapcsolattartas rendje

a) Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartds a munkaterv
szerint Utemezett kozOs nevelotestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili nevelotestiileti
értekezleten valosul meg. Nevelotestiileti értekezletet egy tanév soran legalabb 4 alkalommal kell
Osszehivni: augusztusban: Alakul6 értekezlet, Tanévnyit6 értekezlet; februarban: Félévi értekezlet;
juniusban: Tanévzaro értekezlet.

b) Az 1-8. évfolyamon tanito pedagogusok szakmai kapcsolattartasanak szintere a kozos értekezlet.
Azokban az ligyekben azonban, amelyek kizarolag az also, illetve a fels6 tagozatos pedagdgusokat,
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tanulokat érintik, kiilon tartanak tagozati értekezletet havonta 1 alkalommal, lehetdleg a honap 1.
hétfojén.

c) Az iskola pedagodgiai, valamint a funkciondlis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete, melyet a torvény altal
meghatdrozott tigyekben kell 6sszehivni.

d) A pedagogiai munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak: a gazdasagi iroda dolgozdi, a gondnok,
pedagogiaiasszisztensek, valamint az iskolatitkar munkéjuk soran kozvetlen kapcsolatot tartanak
az iskola kdznevelési foglalkoztatottaival.

A neveldtestiilet és az alkalmazotti kozosség értekezleteire vonatkozo altalanos szabalyok

- A neveldtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgatd hivja Ossze, és
gondoskodik a levezetés szabalyszeriiségérdl. Ertekezlet dsszehivasat rendkiviili esetben barmely
alkalmazott kezdeményezheti.

- Az igazgato a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal elébb
torténd kihirdetésével intézkedik.

- A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet tanitasi idon kiviil a neveldtestiileti kezdeményezéstol
szamitott 8 napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezletet elokészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos rendelkezések

a) A nevel6testiileti értekezletet az igazgatd késziti el6.

b) A nevelGtestiilet irasos eléterjesztés alapjan targyalja: Pedagogiai Program

SZMSZ

Héazirend

Eves munkaterv

Atfogd elemzés, beszamold

C) Az igazgaté az elGterjesztés anyagat az értekezlet el6tt 3 munkanappal megismerteti a érintett
vezetdségi tagokkal.

d) A munkakozosség véleményét annak vezetdje szoban terjeszti a nevelGtestiilet elé.
frasban tovabbitja az igazgatohoz:

- A munkakdzosség javaslatat az éves munkatervhez,
- A munkako6zdsség sajat miikodési teriiletére vonatkozo értékelést.

e) A munkak6zosség vezetje szoban ismerteti a munkakozosség véleményét az igazgatoi
megbizassal 0sszefliggd nevelOtestiileti értekezleten a vezetdi programrol, de a véleményt
tartalmaz6 jegyzOkonyvi kivonatot a nevel6testiileti jegyzOkonyvhoz kell csatolni.

f) A nevelGtestiileti értekezletre meg kell hivni az érdekképviseleti szervek vezet6it/képviseldit,
ha valamely napirendi pont kapcsan a torvény szerint egyetértési vagy véleményezési jogot
gyakorolhatnak.

g) A neveldtestiileti és az alkalmazotti kozosség értekezletét az igazgato vezeti, vagy az azzal
megbizott igazgatdhelyettes - a vezetdi megbizassal kapcsolatos értekezlet kivételével -. A
jegyzOkonyvet az iskolatitkdr vezeti, hitelesitésére az értekezlet két nevelOtestiileti tagot
valaszt.

h) A jegyzokonyvet az értekezletet koveté 3 munkanapon beliil el kell késziteni. Az igazgato, a
jegyzdkonyvvezetd €s két hitelesito irja ald. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

1) A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszeri szotobbséggel hozza.

- a nevelGtestillet kétharmadanak, az alkalmazotti ko6zOsség  értekezletének
hatarozatképességéhez az iskoldban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

- A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a koznevelési
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foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére az értekezleten nem jelenik
meg.

J) Az intézmény vezetési programjanak tdmogatasardl/elutasitasarél a neveldtestiilet titkos
szavazassal hataroz, egyéb dontéseit nyilt szavazassal hozza, ha arr6l masképp nem dont.

5. A vezetok helyettesitésének rendje

a) Az igazgatdt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorében, - teljes feleldsséggel az igazgatohelyettes I. helyettesiti. Az igazgato tartds
tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos jogkorébe fenntartott hataskoroket is. Tartos
tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

b) Az igazgatd és az igazgatohelyettes I. egyidejii akadalyoztatasa esetén az igazgatd
helyettesitése a masodik igazgatohelyettes feladata.

C) A vezet6ség tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az igazgatot
a alsés osztalyfénoki munkakozosség vezetdje, akadalyoztatasa esetén a felsOs
osztalyfonoki munkak6zosség vezetdje helyettesiti.

d) Ha a felsorolt lehetdségek egyike sem érvényesithetd, akkor az igazgato helyettesitését az
a pedagogus latja el, aki az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all és
a leghosszabb pedagdgus munkakorben eltoltott idovel rendelkezik, kivéve, ha ezt a
feladatot irasbeli megallapodas alapjan masik pedagdgus vallalja. Feladatat addig koteles
ellatni, ameddig a fenntart6 a vezet6i megbizast nem adta ki. Amennyiben a feladatellatas
nem éri el az egy honapot, munkaviszony megsziintetésére és 1étesitésére nem jogosult a
helyettesité neveld.

I11. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA

1. Iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a tanuldk és a sziilok alkotjak. Erdekeiket az alabbi
kozosségek révén és modon érvényesitik.

2. Az iskola alkalmazotti kozossége

- Az iskola alkalmazotti kzossége az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében foglalkoztatottakbol tevddik dssze.

- Az iskolai kdznevelési foglalkoztatottak jogait €s kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt. Puétv. és ezekhez
kapcsolodo rendeletek,) KIK Kollektiv Szerzddése, valamint az intézmény Koznevelési
foglalkoztatotti Szabalyzata rogziti.

3. A nevelok kozosségei

3.1. A nevelétestiilet
A neveldtestiilet a koznevelési torvényben 70. § alapjan tolti be funkcigjat.
- A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
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kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo szerve.

- A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakdort betoltd
alkalmazottja, valamint a nevel0-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd felsofokt végzettséggel
rendelkezd alkalmazottja.

- A neveldtestiilet tagjai munkajukhoz iskolai eszk6zoket hasznéalhatnak, azok kivitele azonban
csak irasbeli engedéllyel torténhet. A konyvtarbol kocsonzott konyvek kivitele nem
engedélykateles.

3.1.1 A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a. A Pedagogiai Program ¢s Helyi Tanterv, a Tovabbképzési program moddositasa.

b. A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat és modositasanak elfogadasa

c. A nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok

elfogadasa,

e. A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

f. A Hazirend elfogadasa

0. A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

h. A tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasa,

I. Az szakmai alapdokumentumban foglaltak szerint, a nevelési-oktatasi intézmény alapfeladatan

kiviili anyagi haszonszerzésre iranyuld tevékenység (vallalkozas) beinditasa, igénybevétele,

feltételeinek meghatarozasa, a bevétel felhasznalasi jogcimének megallapitasa;

J. A tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasa;

k. Az igazgatéi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa;

I. A Pedagbgiai program és Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat jovahagyasanak megtagadasa

esetén a dontés ellen a birdsdghoz torténd kereset benyujtasa.

A munkatervben meghatarozottakon tul, rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell
Osszehivni, ha az iskolaigazgato, valamint a nevelGtestiilet egyharmada kéri.

Ha a Sziil6i Szervezet kezdeményezi a neveldtestiilet 0sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarol a nevelGtestiilet dont

3.1.2. Véleményezési jogkor
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési oktatasi intézmény
miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.1.3. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

a. A tantargyfelosztas, orarend elfogadasa elétt,

b. Az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa eldtt,

c. Az igazgato-helyettesek megbizasa illetve megbizasanak meghosszabbitasa, visszavonasa el6tt,
d. Igazgatoi palyazatban szerepld, vezetési programrol

e. Az Ev tanuloja, Ev sportoloja, J6 tanulé - J6 sportolé és a Szent-Gyorgyi Albert dij dtadasarol;
f. Kiilon jogszabalyokban meghatarozott tigyekben;

g. Az iskola alapitvanyanak miikodésével kapcsolatban;

3.2. A nevelok munkakozosségei és a kapcsolodo tantargyak
o Felsos osztalyfonoki munkakdzosség (osztalyfonoki, etika)
e Felsds human munkakozdsség (magyar nyelv és irodalom, torténelem,
ének-zene, hon- és népismeret, drama és szinhaz)
e Idegen nyelvi munkakodzdsség
e Felsds readl munkakozosség (természetismeret, biologia, foldrajz, fizika,
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kémia, matematika, informatika)

o Alsods osztalyfonoki €s real munkakozosség (osztalyfonoki, etika,
matematika, kdrnyezetismeret)

e Alsos human munkak6zosség (magyar nyelv és irodalom, ének-zene)

e Testnevelés munkakozosség

e Mivészetek munkakozdsség (rajz, technika)

e Fejlesztopedagdgiai munkakdzosség

o Mc¢érés-értékelés munkakdzosség

3.2.1. Osztalyfonoki munkakozosségek:
AlsO tagozaton az als6é tagozati munkakozosség, felsOben az osztalyfénoki munkak6zosség
tomoriti az osztalyfonokoket.

a. A munkak6zosség tagja minden osztalyfonok.

b. A munkak6zosség meghatarozza miikodésének rendjét, elfogadja munkatervét.

C. Vezet6jét a munkakdzosség tagjai valasztjak, és az intézmény igazgatdja bizza meg hatarozatlan
idére. A megbizast az igazgatd a munkakozdsség tobbségi véleménye alapjan, vagy sajat
hataskorében visszavonhatja, a munkak6zdsség-vezetd lemondhat megbizasarol. A lemondast és
felmondast a tanévzaro értekezleten kell bejelenteni, ettdl eltérni rendkiviil indokolt esetben lehet.
d. A munkakdzosség véleményezd javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden olyan kérdésben,
amely a kibdvitett vezetdség napirendjén szerepel.

e. Dontési jogkorrel rendelkezik a neveldtestiileti hataskorbe atruhazott feladatokban:

- osztalyfonoki munka feladatai

- a tanulok fegyelmi feleldsségre vonasa

- a tanulo6 tovabb haladasa ligyében
f. A tanév soran két alkalommal tart tovabbképzés jellegli foglalkozast, amelynek feladata a
pedagdgusok szakmai tovabbképzése:

- Ismerkedés a kiadott dokumentumokkal, szakkonyvekkel, cikkekkel, pedagogiai

tanulmanyokkal, j taneszkozokkel.

- Tapasztalatcsere: bemutatd oOrdk, oraldtogatasok, egymas munkajanak megismerése,
segitése, jutalmazasok megbeszélése, tajékozodas a didkonkorményzat munkajarol, egységes
osztalyfonoki adminisztracid, nevelési-oktatasi problémak okainak elemzése, megoldasi
javaslatok mérlegelése.

- Nevelési eredményvizsgalati technikak elsajatitasa;

- Szocioldgiai felmérések elkészitése, megbeszélése;

g. A palyaorientacio, a palyavalasztas figyelemmel kisérése, segitése (felsd tagozat)

h. Nyilt tanitasi 6rak szervezése

I. Az osztalyfénokok egylittmiikodése az osztalyban tanitd tanarokkal

J. Havonta (oktober-majus) az egy-egy osztalyban tanitok mindsitik a tanulok magatartasat és
szorgalmat, a tanulokkal tortént megbeszélés utan.

k. Kidolgozza a fogadd 6rak rendjét.

I. A pedagdgiai munka tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenérzése.

3.2.2. Szakmai munkako6zosség

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakozosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara.
a. A szakmai munkak6zdsség meghatarozza mitkodésének rendjét, elfogadja munkatervét.
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b. A munkak6zosségek iranyitasat a munkakozosség-vezetok végzik a munkakori leirasuk szerint.
A szakmai munkakdzosség vezetdjét a munkakodzosség tagjai 4 évre valasztjak, s az intézmény
igazgatdja bizza meg a feladat ellatdsaval. A megbizas barmikor visszavonhatd és tobbszor
meghosszabbithato.
C. A szakmai munkak6zosség dont szakteriiletén

a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol

a munkak6zosség tovabbképzési programjarol,

az iskolai tanulmanyi versenyek kiirdsarodl, szervezésérol, lebonyolitasarol.
d. Véleményezi a nevelési-oktatdsi intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét,
javaslatot tesz tovabbfejlesztésére, annak tartalmi és modszertani korszertsitésére.
e. A szakmai munkak6zosség véleményét be kell szerezni:

a. a Pedagogiai Program elfogadéasahoz,

b. a taneszkdzok, tankonyvek, segédkonyvek beszerzéséhez,
f. Ev vége eldtt két honappal attekintik a tanterv teljesitésének helyzetét, s tajékoztatjak az
igazgatohelyetteseket a hianyz6 feladatok elvégzésének megoldéasarol.
0. A munkakdzosségek évenként legalabb négy alkalommal iiléseznek. Az {ilésekrdl emlékeztetot
készitenek, melynek egy példanyat 4tadjak az igazgatonak.
h. Feladatuk az iinnepélyek, megemlékezések programjanak forgatokdnyvének oOsszeallitasa,
egyeztetése kompetens szakemberekkel és az iskolavezetéssel az éves munkaterv alapjan.
I. Kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, kidolgozzak a tanuldok ismeretszintjének
folyamatos mérését, értékelését.
J. Szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat.
k. Szervezik a pedagbgusok belsé tovabbképzését, segitséget nyljtanak a neveldk dnképzéséhez.

Ellendrzés:

- A munkakozosség-vezetok munkdjat az igazgaté ellendrzi.

-A munkakozosség-vezetok ellendrzik a munkakozosségi tagok szakmai munkajat. Jutalmazas
esetén javaslatot tesznek.

3.2.3. Szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének és kapcsolattartasanak rendje
A kapcsolattartas felel6se a munkakdzosség vezetdje.
- Feladatai:
a) Tanév elején egyezteti:
- ajelent6sebb programokat
- versenynaptarat
- atantargyi integracio lehetdségeit
Javaslatot tesz:
- atovabbképzésre
- eszkozfejlesztésre
b) Tanév kozben:
- havonta egy alkalommal egyezteti az aktualis feladatokat
- tagozatonként kozdsen értékelik a tanulok magatartasat és szorgalmat
- biztositjak a vertikalis szakmai egyiittmiikodést (kiilonos tekintettel az atmenet
kérdésére
- részt vesznek a varosi szakmai munkako6zosségekben
- segitik mas munkakozosségek nagyobb programjainak megvaldsitasat
- szervezik belsé képzésiiket
- gondoskodnak a tanulok aranyos terhelésérol
¢) Tanév végén:
- az elvégzett mérések elemzésérdl tajékoztatast ad a tobbi munkakozosség
szamara
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- meghatarozza tovabbi feladatait
- ¢értékeli a munkakozdsségi tagok munkdjat
o listasan
o amindsitett pedagdgusokat egyénenként
- abeszamolot megvitatja a munkakdzosségi tagokkal, sziikség szerint modositja
kozreadas elott
d) Dokumentalas:
- feljegyzés minden eseményrol
- beszamolo félévente a kiadott szempontsor szerint
- Onértékelés

3.2.4. A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje
a) Kapcsolattartasért felel6s: gyermek —és ifjusagvédelmi felels

b) Kapcsolattartas médja:

- aszolgalat szdmara az intézményi jelzés, irdsban torténik

- ajelzést és visszajelzést iktatni kell

- az ifjusagvédelmi felelés minden beavatkozasrol, kapcsolatfelvételrdl
osztalyonként és idérendben feljegyzési naplojaban nyilvantartast vezet, melyet
elzarva Oriz

- sziikség szerint esetmegbeszElést szervez az érintett neveldk bevondsaval

- csaladlatogatast szervezhet az osztalyfonokkel egyiitt

- intézkedéseirdl tdjékoztatja az osztalyfonokot és az igazgatd-helyettest, sziikség
szerint az igazgatot.

¢) Ellen6rzés modja:
- afolyamatba épitett ellendrzésért felelds: igazgato
- statisztikai adatok nyilvantartasat ellenérzi: igazgato-helyettes I1.

d) Beszamolasi kotelezettség:
- félév —¢s tanév végén az igazgatd szdmara
- feélév —€s tanév végén a fenntartd szamara

4. A sziilok kozosségei
Az iskola tanuldinak sziilei, jogszabalyokban meghatarozott jogaik érvényesitésére, kotelességeik
teljesitésének eldsegitésére szervezetet hozhatnak 1étre.

a) Jogaikat a kdznevelési torvény hatarozza meg.

b) A sziil6i kozosség dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl, képviseletér6l, melyet sajat
SzMSz-¢ében szabalyoz

c) Az iskolai tevékenység tamogatasat szolgald koltségvetésen kiviili anyagi-€s targyi eszkdzoket
kezeli.

d) Az osztalyok sziil6i kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik.

e) A sziiléi kozosséget az osztalyok valasztott SZK elnokeibdl allo Sziilok Tanacsa képviseli,
amelynek ¢élén valasztott elndk all, aki kozvetleniil az igazgatovel tart kapcsolatot.

e) A valasztmany iilését az elnok hivja Ossze, ahol az igazgatd rendszeres tajékoztatast ad az iskola
miikddésérdl, a neveld-oktaté munka helyzetérdl évente legalabb két alkalommal. A térvény altal
meghatarozott témakban az igazgatd beszerzi a sziiléi véleményeket, a sziilok javaslatait a
neveldtestiilet elé tarja.

5. A tanulok kozossége
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A Szolnoki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskolaval tanuléi jogviszonyban 4all6 didkok
Osszessége alkotja.

5.1. Az osztalykozosség a kozos tanulocsoportot alkotd tanulokbol all. Tagjai a tanorakon, iskolai
foglalkozasokon ¢€s egyéb iskolai programokon a munkarendben meghatarozottak szerint vesznek
részt.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége
megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és elnokét (titkarat).

Az osztalyk6zosség onmaga képviseletérdl képviseldjének megvalasztasaval maga dont.
Az osztalykozosség felndtt vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonokot - az illetékes
igazgatohelyettes és osztalyfonoki munkakozosség-vezetd véleményének mérlegelésével - az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanitd, foglalkozast vezetd
pedagogusok értekezletének 0sszehivasara.

5.1.1. Az osztalyfénok feladata és hataskore:

a) ismerje tanitvanyait,

b) az iskola pedagogiai szellemisége szerint nevelje, fejlessze tanitvanyait,

C) miikodjon egyiitt az osztaly diakbizottsagaval, segitse a tanulokozosség fejlodését,

d) koordinalja és segitse az osztalyban tanitd pedagbgusok tevékenységét, latogassa oraikat,

e) segitse eld az egyiittmiikodést osztalya sziiléi kozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
tanarokkal, gyermekvédelmi feleldssel,

f) kisérje figyelemmel tanitvanyai tanulmanyi eldmenetelét, osztalya fegyelmi helyzetét,
forditson megkiilonboztetett figyelmet a tehetséges €s a hatranyos helyzetli tanulokra,

g) értékelje tanitvanyai magatartasat és szorgalmat, ezt a havi értékeléskor és az osztalyozd
értekezleteken a tantestiilettel tagozati szinten vitassa meg.

h) tartson évente legalabb 3 alkalommal sziildi értekezletet, sziikség szerint végezzen
csaladlatogatast, melyhez elézetesen be kell szerezni a sziil hozzéjarulasat,

i) a fels6 tagozaton készitse fel tanitvanyait a tovabbtanulasra, 8. osztalyban végezze el a
szlikséges adminisztraciot,

j) tajékoztato flizet utjan, vagy kozvetlen kapcsolatfelvétellel rendszeresen tajékoztassa a
sziiloket gyermekiik magatartasarol, szorgalmardl és tanulmanyi elémenetelérdl,

k) lassa el az osztalyfonoki megbizatassal egyiitt jaro adminisztracios, iigyviteli feladatokat,

I) biralja el tanitvanyai mulasztisainak igazolasat, igazolatlan hianyzas esetén a sziikséges
intézkedéseket tegye meg,

m) rendszeresen és idében tajékoztassa tanuloit az iskola el6tt allo feladatokrdl, tanitasi
szlinetekrdl, tanitas nélkiili munkanapokrol és minden egyéb iskolai programrol,

n) javaslatot tesz tanitvanyai jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére, sajat hataskorén beliil,

0) részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, javaslataival és észrevételeivel
segitse eld a feladatok szinvonalas megoldasat,

p) osztalyfonoki megbizatasanak tervszeri teljesitéséhez felmend rendszeri foglalkozasi tervet
készit.

5.2. Diakonkorméanyzat

a) A tanulok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak Iétre. A diakonkormanyzat
tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

b) A diakonkormanyzat - a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont sajat mikodésérdl, a
didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol, hataskorei
gyakorlasarél, egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

20



) A diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a valaszto tanulokozosség fogadja el
¢és a neveldtestiilet hagyja jova. (3. sz. melléklet)

e) A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési oktatasi intézmény
miikodését és a tanulok nagyobb csoportjat érintd kérdésben.

f) A didkonkormanyzat feladatainak ellatasahoz a Hazirendbe foglaltak szerint téritésmentesen
hasznalhatja az iskola berendezéseit, helyiségeit.

0) Az iskolai didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- a tanulok nagyobb kozosségét érinté dontések meghozatalanal;
- a tanulok helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz;
- a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez;
- a kdnyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz;
- hazirend 0sszeallitasanal.

h) Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodo foruma a diakkozgytlés, amelyet évenként
legaldbb egy alkalommal 0Ossze kell hivni. A didkkdzgytilésen a tanuldk didkképviselot
valasztanak.

1) Az évi rendes diakkozgyiilés Osszehivasat altalanos iskolaban az iskolai didkonkormanyzat
vezetdje és az iskola igazgatdja kozosen kezdeményezi, a tanév helyi rendjében meghatarozott
idében. A rendkiviili diakkozgytilés Osszehivasat az iskolai didkonkormanyzat vezetdje vagy az
iskola igazgatdja kezdeményezheti.

J) A diakkozgytilést kiildottgytilésként szervezziik meg.

k) Az évi rendes didkkozgyiilésen a diakonkormanyzat képviseldje beszamol az el6z6
diakkozgytilés ota eltelt id6szak munkdjarol, kiilonos tekintettel a gyermeki jogok, a tanuldi jogok
helyzetérdl és érvényesiilésérol.

[) A diakkozgyiilésen a tanuldk az iskola életét érintd iigyekben kérdéseket intézhetnek a
diakonkormanyzat vezetdihez, illetve az iskola igazgatdjéhez.

m) A didkkozgyiilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése el6tt tizendt nappal
nyilvanossagra kell hozni.

n) Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo,
illetéleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkonkormanyzat képviseldjét a
targyalasra meg kell hivni, az elSterjesztést, a meghivot a hataridd eldtt legalabb tizendt nappal
elobb meg kell kiildeni a diakonkormanyzat részére.

0) Eves programjukat munkatervben rogzitik. Elkészitéséért és leadasaért a didkonkormanyzat
segitd neveldje a felelds.

p) A segité nevelonek az egész iskolat érintd rendezvényiikrdl eldzetes tajékoztatast kell adni a
nevelbtestiilet szamara a rendezvény eldtti nevelOtestiileti értekezleten. A rendezvény programjat
a tanari szoba falitijsagjara ki kell fliggeszteni a rendezvény el6tt egy héttel.

r) A didkonkormanyzatot segit6 tanarok félévenként a nevel6testiilet elott beszamolnak
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munkajukrol. Munkajukat az igazgato-helyettes I-11. iranyitja.

S) A nevel6testiilet valamennyi tagja koteles segiteni a diakonkormanyzat munkajat.
t) A didkkozgyllés idépontja: megallapodas szerint.

u) A didkénkormanyzat iskolatjsagot és iskolaradiot mitkodtethet.

V) Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segit6 felndttet (tagozatonként 1-1 f6) a
diakonkormanyzat vezetoségének javaslata alapjan a nevelOtestiilet egyetértésével az igazgato
bizza meg. A megbizés 4 évre sz6l, palyazat utjan nyerheto el, tobb cikluson 4t is betdltheti ua. a
személy. Uj palyazatot a palyazati ciklus 4. évének oktober honapjaban kell kiirni. A palyazati
eljaras lebonyolitasanak hatarideje a mindenkori tanév utols6 tanitasi napja. A megbizas a palyazat
elbirdlasat kovetd szeptember 01-t0l a 4. év augusztus 31-ig szol. A segitd nevelok
tevékenységiikért potlékban és 1 6ra kedvezményben részesiilnek.

5.3 Az intézményi tanacs
A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs

megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza
az intézményi tanécs létrehozasanak koriilményeit.

| 1V. AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

1. Az vezetoség és a nevelétestiilet
A kapcsolattartas forumai: - a vezetdség tilései
- kibdvitett vezetdség
- értekezletek
- megbeszélések
- t4jékoztatok

Fenti forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. A vezetdség az aktualis feladatokrol
az értekezleteken, a tanariban elhelyezett hirdetdtablan, vagy irasban t4jékoztatja a neveldket.

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
- az iilések utan tdjékoztatni a pedagdgusokat a dontésekrdl, hatarozatokrol,
- a pedagogusok véleményét, javaslatait kozvetiteni a kibdvitett vezetdseég felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, vezetdik utjan kdzolhetik a vezetdséggel, a kibdvitett vezetdséggel, a fenntartoval.

2. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl megvalosuldsarol, az aktudlis
feladatokrol az igazgatd - az iskolai didkonkormanyzat didkkozgylilésén évente egy alkalommal
beszamol,

- az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon, szervezett rendezvényeken tdjékoztatjak a tanulokat
- a szaktanaroknak a pedagodgiai programban meghatarozottak szerint a tanulot és gondviseldit a
tanul6 fejlodésérdl, magatartasardl €s szorgalmarol, egyéni haladasarol folyamatosan szoban és
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irasban tajékoztatni kell

- a tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban és irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, a nevelokkel, a
nevelOtestiilettel és az iskolaszékkel.

3. A neveldk és a gondvisel6k

Az iskola egészének miikodésérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol tajékoztatast
ad az igazgato: - a Sziil6k Tanacsanak iilésein,

- a bejaratnal elhelyezett hirdetétablan

- alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil

- alapitvanyi 6sszejoveteleken

- iskolai rendezvényeken
Az osztalyfonokok az altalanos tudnivaldkrol a sziiloi értekezleteken tajékoztatjak a sziiloket.
a) A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- csaladlatogatasok

- sziildi értekezletek (évente legaldbb 2 alkalommal)

- fogaddorak

- nyilt tanitési orak, foglalkozasok

- irasbeli tajékoztatas az elektronikus naploban,

- a tanulo félévi osztalyzatardl az elektronikus naploban.

b) A sziil6i értekezletek és fogado orak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, melyekrél az
elektronikus naplo utjan kell tajékoztatni a sziil6t.

C) A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, szoban és irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével és a
sziil61 kozosseggel.

d) Az intézmény dokumentumai nyilvanosak
Az iskola Pedagdgiai Programja, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Hazirend, Konyvtar

Miikodési és Gyljtokori Szabalyzata 1-1 példanyat a sziildk és a tanuldk is szabadon
megtekinthetik. A dokumentumokat az iskola kdnyvtarosatol kérhetik el és helyben elolvashatok
munkanapokon az iskolai kdnyvtarban, annak hivatalos nyitvatartasi idejében. A szabalyzatokrol
szobeli tajékoztatast ad: az igazgatdo: SZMSZ

Igazgato-helyettes 1. : Hazirend

Igazgatd-helyettes II. : Pedagdgiai Program

e) Az osztalyfonokok kotelesek a sziiloknek a szeptemberi elsd sziiloi értekezleten tajékoztatast
adni a Pedagogiai programrol, az SzMSz-rdl €s a Hazirendrdl. A tanuloknak az elsd tanitasi napon
kell tajékoztatast adni a dokumentumok ket érintd részeirdl. A Hazirend 1 példanyat (mellékletei
nélkiil) beiratkozaskor at kell nyqjtani a tanuldé gondviseldjének.

f) Rendkiviili sziil6i értekezletet- az illetékes igazgatohelyettessel egyeztetve - az osztalyfonok
hivhat dssze. Ezt a nevelGtestiilet barmely tagja és az osztdly sziil6i kozosségének elnoke is
kezdeményezheti.

g) Az iskola felsd tagozatos pedagogusai tanévenként 2 alkalommal tartanak 6sszevont fogadoorat.
Az alsé tagozaton az osztalytanitok fogadoorat a sziilokkel és az iskolavezetéssel egyeztetett
modon tartanak. A fels6 tagozatos osztalyfonokok havi fogadoorat jelolhetnek meg sajat osztalyuk
szdmara a szlilokkel egyeztetve.
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h) Ha valamely tanulé gondvisel6je fogadooran vagy sziil6i értekezleten kiviil is talalkozni
szeretne gyermeke pedagdgusaval, a taldlkozas idOpontjat elére egyeztetnie kell az érintett
pedagbdgussal. Az egyeztetés modja: telefonon, személyesen vagy irdsban az {lizend flizeten

keresztiil.

i) A pedagdgus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az
elektronikus naploba bejegyezni, illetve bejegyeztetni. A szobeli feleleteket aznap, az irasbeli
teljesitmények mindsitését a kiosztas napjan kell beirni.

j) 1 hétnél hosszabban tartd igazolt tavollét esetén a tanulénak - tuddsa mindsitése el6tt -
tanulmanyai hidnyainak potlasara lehetdséget kell adni, melyrdl a sziildt is tajékoztatni kell.

k) Hianyzas igazolasa: A tanulo tanitasi orarol vald késését, a késés percekben szamitott
idGtartamat és a tanuld hianyzasat a pedagogus az elektronikus naploba bejegyzi. A mulasztott orak
igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az
osztalyfonok az ifjisagvédelmi feleldssel egyiitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

1) A sziil6 tajékoztatasa hianyzas esetén
A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik:

*

els6 igazolatlan 6ra utan a sziilo értesitése

tizedik igazolatlan ora utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése

a 10. igazolatlan ora utan: a lakohely szerint illetékes jegyz0 értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell 6rizni)

a 30. igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai Gton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni)

az 50. igazolatlan ora utdn: a jegyz6 és a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztés
kovetkezményeire.

m) A tanulé adatainak kezelése

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a
tanulok alabbi adatait tartja nyilvan:
a) a tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito
okirat megnevezése, szama,
b) sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
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dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,
dh) mérési azonosito,
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,
ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanul6i jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsag, stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E c€lbodl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

4.1. Allandé munkakapcsolat

intézmény kapcsolattarto

Szolnok Megyei Jog Varos Onkorményzata igazgatd

Szolnok Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatal |igazgatd

Szolnoki Tankertileti Kézpont igazgatd

Kormanyhivatal igazgatd

Szolnok Megyei Jogui Véros Intézményszolgdlata | igazgatd

Megyei Pedagdgiai Intézet igazgatohelyettes I.

Helyi oktatasi-nevelési intézmények vezetOség

Pedagodgiai Szakszolgélat vezetdség, fejlesztd munkakdzosség
vezetd

F6zb6konyha, biifé lizemeltetdjével gazdasagi ligyintézo, vezetdség,
gondnok

"Sprint" Didksport Egyesiilet igazgato

Iskolai alapitvanyok igazgatd

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felelds.

4.2. Rendszeres munkakapcsolat

Szervezet, intézmény Kapcsolattarto

Konyvtarak igazgato, kdnyvtaros

MAK igazgato, gazdasagi ligyintézd

Szolnok Varosi Sportiskola testnevelés munkak6z0sség vezetd
ANTSZ védéné

Orban Balazs Gimnazium human-testnevelés munkak6zosség vezetd
Szolnok Varosi Renddrkapitanysag igazgato, if]. véd. felelds

Zeneiskolak megbizott kapcsolattarto

Torténelmi Egyhazak igazgatohelyettesek

Human Szolgaltaté Kézpont, ifjusdgvédelmi felelds, iskolapszichologus
Gyermekjoléti Szolgalat
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Gyermekek Tanacsa DOK segité tanar
Miivel6dési intézmények igazgatohelyettesek
Konyvkiadok tankOnyvterjesztd

Miivészeti iskolak
Szolnok Megyei Jogli Véros
Intézményszolgalata

mivészetek mk. vezetd, igazgato.
gondnok, igazgatd

a) Kiilf6ldi kapcsolatok apolasa.

- Székelykeresztiri (Romania) testvériskolai kapcsolatunkat a human ¢és a testnevelés
munkak6zosség a tanuldk érdemei és onkéntes jelentkezése alapjan szervezi. Osszel 10-15 tanulot
utaztatunk Erdélybe, tavasszal fogadjuk Szolnokon a testvériskola kiildottségét. Az utazas
kedvezményes, tdmogatast a DSE vagy az alapitvanyok biztosithatnak. A vendégek fogadasarol az
intézmény gondoskodik.

b) Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn
a kijelolt egészségligyi szolgalattal, és ennek segitségével szervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat. Szervezéséért és nyilvantartasaért az igazgatd-helyettes I1. felelés. Az
Orvosi szoba ajtajan megjelolt idopontokban védoné tart tigyeletet. Feladatat az éves munkaterve
alapjan végzi.

A gondvisel6 irasban lemondhatja az iskolafogaszati kezelést, amennyiben arr6l 6 gondoskodik.
Ebben az esetben gyermeke allapotfelmérésen vesz részt.

C) A munkaegészségiigyi vizsgalatokat a kijeldlt rendeldintézet végzi. A vizsgalaton minden
munkavallal6 koteles megjelenni a foglalkoztatds megkezdése el6tt, majd a szamara eldirt
rendszerességgel. Szervezéséért €s nyilvantartasaért az igazgatd-helyettes 1. felelds.

(Részletes szabalyozas: Munkavédelmi Szabalyzat)

d) Az Intézményszolgalat altal megbizott cég gondozza a munkavédelmi, tlizvédelmi,
kornyezetvédelmi,  kockazatelemzés-és  értékelési  szabalyzatokat.  Szakemberei
segitségével az alkalmazotti kozosség szamara megtartja a munkavédelmi és a tlizvédelmi
oktatasokat évente egy-egy alkalommal, illetve a tlizriadd probat évente legalabb két
alkalommal. Sziikség szerint gondoskodik a veszélyes hulladék elszallitasarol, a hordok
cseréjérdl. A kapcsolattartasért a gondnok és az igazgato felelds.

e) A tanulok veszélyeztetettségének megelézése, valamint a gyermek és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek és ifjusagvédelmi feleldse
¢és drogiigyi koordinatora rendszeres kapcsolatot tart fenn a Human Szolgaltaté Kozponttal.

A munkakapcsolat felligyeletéért az igazgato a felelds.

Az mtézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
ifjasdgvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat
ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatdsagokkal. A tanuldé anyagi
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veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

f) A Gyermekek Tanacsaval a diakonkormanyzatot segit6 tanar és a didkképvisel6 tartja a
kapcsolatot.

0) Hitoktatds: A hitoktatast az Onkéntes jelentkezések alapjan az egyhazak képvisel6i
szervezik, a szervezést az igazgatd helyettesek segitik.

h) A kozoktatasi torvény 39. § 64. (bek.) alapjan az iskolaban parthoz kotédé tarsadalmi
szervezet nem mukodik.

| V. AZ ISKOLA MUKODESENEK RENDJE |

1. Belépés és benntartéozkodas rendje

Aki az iskolaval nem all jogviszonyban (nem az iskola tanul6ja vagy alkalmazottja) az
intézménybe 1épéskor koteles a portasnak bejelenteni jovetele céljat és a keresett személy nevét.
a) A portas utbaigazitasaval 1éphet az épiiletbe.
b) A portas kdteles bejelenti a vendéget az érintett személynek vagy a titkarndnek.
c) Idegen személy csak az ligyintézés, foglalkozas, edzés, rendezvény idejéig tartozkodhat az
épiiletben, a meghatarozott helyen.
d) Nagyobb iskolai rendezvényeken a pedagdgusok tanulok vagy sziilok segitségével biztositjak
az iigyeletet (felelds a szervezd neveld).
e) Tanora ideje alatt tanuldt és neveldt tilos zavarni! Tanordrdl csak rendkiviili esetben hivhatok
Ki.
f) Varakozasi hely: az iskola eldtere, vagy a tandri szoba el6tti folyoso. A portasfiilkében csak a
portas tartozkodhat,
g) Az 1. osztalyos tanulok sziilei az 1 héten felkisérhetik gyermekiiket a tanterembe.
h) Tanitasi 1don kiviil az edzésre érkezOk a tornatermet a hatsé bejaraton at kozelithetik meg. A
helyiségeket a felligyelettel megbizott dolgoz6 ellendrzi a tdvozas utan.
1) Hivatalos tligyek intézése a Titkarsagon torténnek 7.15 €és 15,15, pénteken 7,15 és 13,15 ora
kozott.
J) Tanuloi étkezési téritési dij fizetésére az eldre meghatarozott napokon a kijeldlt helyen van
lehetdség. A potbefizetés rendkiviili esetben vehetd igénybe a kijeldlt napokon munkaiddben.
k) A beiratkozéssal, atiratkozassal, panaszkezeléssel kapcsolatos ligyekben az igazgatohdz vagy
az igazgatd-helyettesekhez fordulhat a gyermek torvényes képviseléje munkanapokon 7.30 és
16.30 kozott. Eldzetes egyeztetés telefonon torténik.

2. Az iskolai létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

a) Vagyonvédelmi okok miatt az iskola épiileteiben és teriiletén, az iskolai dolgozokon és
tanulokon kiviil csak hivatalos ligyet intézok tartozkodhatnak.

b) Az intézmény 7.00 oratol 19 oraig tart nyitva.

¢) Nem iskolai célra csak az igazgato és a gondnok egybehangzo engedélyével vehetdk igénybe a
helyiségek, 1étesitmények és eszk6zok. Ezekért bérleti dijat kell fizetni, és a megallapodas szerinti
id6ben az atvételi allapotnak megfelelden vissza kell szolgaltatni. Bérleti dijat eldre be kell fizetni
az iskola pénztardba, ha ettdl eltérd megallapodds nem sziiletik. Amennyiben a meghatarozott
helyiséget, eszkozt hosszl tavon bérlik, bérleti szerzédést kell kotni. Eszk6zok egy alkalomra
bérlésekor atvételi elismervényt kell kiallitani a Titkarsagon.
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d) Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit bérldnek athelyezni,
elvinni tilos.

e) A bérl6 koteles csoportja felligyeletét biztositani és a szerzodésbe foglaltakat betartatni.
f) Az iskolai biifében hozzatartozé csak 7.50-ig vasarolhat. A biifében csak az elado tartdzkodhat.

g) Az iskola féz6konyhajat kizarolag a konyha dolgozoi hasznalhatjak. Az ételt atvenni, varakozni
csak a kijelolt helyen lehet.

h) Az iskola teriiletén tilos a dohanyzas.

i) Az iskola kijel6lt helyiségét —elézetes megallapodast kovetden- téritésmentesen hasznalhatjak:
- egyhazak hitoktatas céljara,
- Sziil61 kozosség,
- Didkonkorményzat,
- Szakszervezetek iskolai alapszerve,
- Koznevelési foglalkoztatotti Tandcs az iskoldhoz kapcsolodo programokra,
- Az iskola alapitvanyai, egyesiiletei,
- Az iskola javara szervezett rendezvények szervezoi.

| VI. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol
csiitortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek €s aktudlis feladataiknak megfeleld idoben ¢és
id6tartamban latjak el.

2. A pedagégus munkaideje

Az intézmény pedagogusai — a jinius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik

munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor

a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot

tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. A feladatok

60 perces munkavégzést jelentenek, a pedagodgus az 6rakozi sziinetekben a tanulok feliigyeletével,

a kovetkezd tanodra eldkészitésével dsszefliggd feladatait latja el. Szombati és vasarnapi napokon,

tinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes

munkaidd hossza legaldbb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

e A teljes munkaidében foglalkoztatott pedagdgus heti negyvendras munkaideje a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 62. § (5) és (6) bekezdése
szerint két részbdl 4ll:

— a kotott munkaidébdl, amely a heti teljes munkaidé nyolcvan szazaléka (heti 40 6ra munkaidd

esetén heti 32 ora) €s

— a kotetlen munkaidébdl, amelyben a pedagdgus munkaidd-beosztasat, illetdleg felhasznalasat

maga jogosult meghatarozni (heti 40 6ra munkaidd esetén heti 8 ora).

e A kotott munkaidd két részre oszthato:
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— a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore, amely a heti munkaidd 6tvendt—hatvandt szazaléka
(heti 40 6ra munkaid6 esetén heti 22-26 ora) és

— a kotott munkaidé fennmarado részére, amelyben a pedagogus a nevelés-oktatast elokészito,
neveléssel-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el. Ezeket a feladatokat a 326/2013. (VIIL. 30.) kormanyrendelet 17. § (1)—(2a)
bekezdése tartalmazza.

A pedago6gusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak
szem elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban
hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rdsnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6ras munkaidore kell szamitani. A munkaidOre vonatkozo el6irasokat az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifliggesztésével, hirdetés utjan hatdrozzuk meg.

2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok
ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszto foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd ordban ellditandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idotartama is. Eldkészitd ¢€s befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora eldkészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc idétartammal kell szdmitasba
vennil.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi iddre iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv €s
a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor els6sorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség szerint
figyelembe veszi.

2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
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d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) Kkisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken, versenyeken

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) szildi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a leltarak és tantermek rendben tartasa,

crer

z) Adatszolgaltatas, beszamolok készitése és a pedagdgiai munkaval dsszefliggd egyéb feladatok
2.1.3 Az intézményben illetve azon Kkiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatarozasa

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

- 2 6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike (kivéve: kihelyezett tanitasi ora,
foglalkozas)
- a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezheté feladatok:
A 6.2.1.2 szakaszban meghatéarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, j, k, p, r, u, w pontokban
leirtak részben vagy teljes mértékben.

3. Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembe vételére.

3.2 Erkezés, tavolmaradas: A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti

beosztasa elétt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt

annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valod rendkiviili tavolmaradasat, annak okéat

lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.40 6raig koteles jelenteni az intézmény
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vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladést. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a meghatarozott
ligyintézd szamara.

3.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatdtol vagy az igazgatdhelyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmt
tanitasi oOra (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi Ordk (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi.

3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradés elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és Kijavitani.

3.5 A pedagogusok szamara — a kotelezé draszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes €s a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

3.6 A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon eldrehaladasuk mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

a) Pedagogus feladata:
A pedagdgus koteles megtartott tandrait napi rendszerességgel nyilvantartani.

b) A vezetoség feladata

Az igazgat6 hatarozatban tajékoztatja a pedagogust:

- az intézményben ¢€s otthon végzett feladatok korérdl,

- anyilvantartasi kotelezettség mely feladatokra terjed ki.

Az igazgato-helyettesek a honap végén ellendrzik a pedagdgusok nyilvantartasat,
Osszesitik azt, majd az igazgatd jovahagyasat kovetden az Gsszesités szerint elszdmolasra kertil.

4. Pedagégus alkalmazasa
Az alkalmazas a kozoktatasi tv. 17.§-a és a Puétv.és a KLIK elndki utasitasa szerint torténik,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony keretében.
Szellemi tevékenység szolgaltatasi, megbizasi szerzddéssel is végezhetd abban az esetben, ha az
alapfeladat barmely oknal fogva nem lathat6 el kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt 1étesitd
pedagogussal, €s arra az intézmény koltségvetése fedezetet nyujt.

5. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirdasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

5.1 Tanar munkakéri leiras-mintaja
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Koznevelési foglalkoztatott heve:

Munkahelye: Szolnoki Szent-Gyérgyi Albert Altalanos Iskola Szolnok, Széchenyi Istvan krt.22.
A munkakor: ...l tanar/ tanito
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a felvételi vizsgara valo sikeres felkészitése.
Megbizasa: igazgatd helyettes / munkak6zosség-vezetd / osztalyfénonok
Kozvetlen felettese:

Kotelez6 6raszama:

Nevelo tevékenysége és életvitele

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskolaban sem
azon kiviil nem tanitja

koveti a Szent-Gyorgyisek altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon,
pozitiv gondolkodason alapuld nevelési modszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitdsdban, a bizalomra épité kapcsolatok, a
csalddias és otthonos 1¢gkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

kozremiikddik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag ¢€s a tarsadalomi értékek
formalasahoz

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékili lemaradast jelzi az igazgatonak,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra lépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d0, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartozkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, legalabb a pedagodgiai programban meghatarozott
tantargyi jegyet ad,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idopontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idopont
el6tt tajékoztatja,

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

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napldba €s az ellendrzdbe, a tanul6 egy irasbeli
vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhat6 (kivételt képez a magyar nyelv és
irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,
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javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakodzdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgatd altal kijelolt iddpontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitdsi segédanyagok orai hasznalatat,
munkajat, a Szent-Gyorgyi szellemiség altal elfogadott erkdlcsi-etikai normaknak
megfelelden végzi, mindennapi nevel6i munkdja megfelel a szabalyzatainkba foglaltak
szemléletének

kollégéirdl, munkatarsairdl a tanulok elétt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkozponta szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban
egylitt halad az iton a neveldkozosséggel, osztalydval, tanitvanyaival felelds a tanuloi és
szlldi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéciokat, az iskoldval és munk4javal kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

sziikség esetén tdmogatassal, korrepetaldssal segiti a lemarad6 didkokat

az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo é€s kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart,

egy 6rat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, moziba, stb.

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezéarja a tanulok osztalyzatait,

ha a tanuld lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

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

kozremiikddik a valaszthatéd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuldi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal €s az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
igazgato-helyettesnek vagy az igazgatonek.

Jarandosaga
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e amunkaszerzédésében a Puétv.eldirdsai szerint meghatarozott munkabér
e tilmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij.

5.2. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja

1. Neveloi, fobb tevékenységei és jarandésaga megegyeznek a tanar munkakori leirasaba
foglaltakkal.

2. Specialis feladatai

e minden tanév elsd testnevelés Ordjan balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a
testnevelés oOran bekoOvetkezett baleset esetében az oktatdst megismétli, az oktatast
dokumentalja
kiilonos figyelmet fordit a testnevelési 6rdkon a balesetek megeldzésére
a bekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek
a testnevelés ordkon és versenyeken nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, didkjait
A munkakozosség vezetdje kapcsolatot tart a sportegyesiiletekkel, az edzokkel, a
sportiskolakkal, a Testneveld Tanarok Egyestiletével €s a székelykereszturi testneveldkkel.

Szolnok, 20.....ceuueeeienannn....

igazgat6

A munkakori leirds egy példanyat a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezOnek ismerem el.

Szolnok, 20.........ccceevvenn...

koznevelési foglalkoztatott
5.3 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras-mintaja

Megbizasa: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgato helyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg (4ltalaban) 4 tanév idétartamra

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

o feladatairdl és hataskorérdl iranyaddak az SZMSz megfeleld fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési,
stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: elektronikus naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.
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vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eléirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok sziileivel, a sziil6i munkak6zosséggel, az osztaly
didk-onkorményzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didk-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
¢s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

kozremiikddik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat, megel6z0, felvilagositd tevékenységet
folytat, sziikség esetén jelzi a felmeriilt problémat

minden év oktdberl. napjaig leadja az osztalya statisztikai adatait

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az elektronikus naploban a didkok adatainak
valtozasat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol szol6 feljegyzést aléiratja a tanuldkkal.

a tanuldk igényeinek figyelembe vételével osztalykirdndulést, tanulmanyi kirdndulést
Szervez.

Ellenorzési kotelezettségei

november, janudr €s aprilis honap 8. napjaig ellendrzi az elektronikus napl6 osztalyozéd
részének allapotat, az osztalyzatokat érinté hidnyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,
figyelemmel kiséri a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzésat, 3 napon beliil igazoltatja a
hidnyzéasokat, elvégzi a szilikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint vezeti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a sziiloket,
értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanuldok sziileit az igazolatlan hianyzasrdl, illetve ha a
tanul6 bukésra 4all, valamint a 250 6rat meghalado éves hidnyzas esetén,

a konferencia el6tt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el, jelent6sen az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozd szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
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e a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy az
igazgatonak.

4. Potléka és kotelezo orakedvezménye

e 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a
koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o A potlék 6sszegének meghatarozasa 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrol szolo torvény
8 szamu melléklete alapjan differencialtan keriil meghatarozasra minden tanév elején

e Az Nkt. 62. § (6) bekezdése szerint a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidobe be kell
szamitani legfeljebb heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi vagy munkakozosség-vezetéssel Osszefiiggd feladatok,
tovabba legfeljebb heti egy ora idOtartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen
beliili 6nszervezddésének segitésével 0sszefliggd feladatok idétartamat. Ezeket a
szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha a térvény egyes pedagogus-
munkakorok esetében az ebben a bekezdésben foglaltaktol eltéréen hatarozza meg a
munkaidd egyes feladatokra forditand6 részeinek aranyat.

5. A pedagégus munkarendje:
a) A koran érkez6 gyerekek szamara 7.00 oratol tigyeletet biztositunk.

b) Az elsé tanitasi orat - az iskolai sziil6i szervezet és az iskolai diakonkormanyzat egyetértésével
- legfeljebb 45 perccel kordbban meg lehet kezdeni hetente maximum 2 alkalommal, és a
maximalis napi 6raszam figyelembe vételével.

A tanitas 8.00 orakor kezdddik, a neveldk 7.45-re kotelesek megjelenni az iskolaban, vagy
10 perccel a tanorajuk kezdete eldtt. Ugyeleti beosztas esetén 7.30-kor és a tandrai sziinetekben a
kijeldlt helyen kell tartozkodni a pedagogusnak, biztositani kell a rendet, fegyelmet, tisztasagot €s
a balesetvédelmi szabalyok betartasat. Munkajukat diakiigyeletes segitheti. (Hazirend: A sziinetek
rendje)

C) A tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8-t6l 15 6raig lehet megtartani. A tanitasi 6rak hossza
45 perc (1-5. ora) illetve 40 perc (6-8. ora) A felezett 6rak 22 percesek.

d) Hulladékgytijtést tanévenként 2 alkalommal szerveziink. Az osztalyfonok feliigyel a munka
idején a tanuldkra, a rendre, s felhivja a figyelmet a balesetveszélyekre s azok elkeriilésére.

e) Az osztalyban utolso orat tart6 nevelének gondoskodnia kell a terem rendjérdl (tisztasag, székek
felrakasa, ablakok becsukasa, villany lekapcsolédsa, szemléltetd eszkdzok aramtalanitisa, helyére
tétele, stb.) és koteles az étkezo tanulokat az ebédldbe kisérni.

f) Ha rendkiviili sziinet miatt a tanitasi napok szama nem éri el a Miniszteri rendeletben
meghatdrozott tanitasi napok szamat, vagy a nevel6-oktatdé munkaban keletkezett lemaradést az
utolso tanitasi napig nem sikeriilt potolni, az iskola igazgatdje a szorgalmi id6t meghosszabbithatja.
A kiesett tanitasi napokat, illetve a lemaradast a téli, tavaszi sziinet vagy heti pihenénap (maximum
3 nap) igénybevételével is potolni lehet. Az igazgatd a lemaradas potlasaval kapcsolatos dontése
elott beszerzi a fenntart6, az iskolai didkonkormanyzat Intézményi Tanacs véleményét.
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0) A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatdé adhat engedélyt. A tanitasi orak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet. A kotelezo orvosi és
fogorvosi vizsgalatok az igazgatd-helyettes altal eldre engedélyezett idOpontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

h) Az orakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla orak (engedéllyel) sziinet
kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, hossza maximum 90 perc lehet.

1) Rendkiviili esetben, ha az iskola munkaterve szerint szervezett programok indokoljak, roviditett
orakat lehet tartani. A roviditett 6ra minimum 30 perces.

j) A pedagogus joga, hogy az iskolai kdnyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a munkajédhoz
sziikséges taneszkozoket €s munkajahoz igénybe vegye az iskola informatikai eszkdzeit.

6. Az iskola nyitva tartasa

a) Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6t6] péntekig reggel 7.00 oratol este 19 6raig tart nyitva.
Nyitvatartasi idoben alland6 portai ligyeletet biztositunk. Az iskola az igazgatdval tortént eldzetes
egyeztetés alapjan ett6l eltéré idopontban is nyitva tarthato.

b) A szorgalmi idében hétféto] péntekig a nyitvatartasi idon beliil reggel 7.30-t61 délutan 16 6raig
az iskola egyik vezetdjének az iskoldban kell tartozkodnia. A vezeték bennmaradasuk rendjét a
tanév elsd vezetdi értekezletén hatdrozzak meg és azt kovetden kifliggesztéssel nyilvanossagra
hozzék.

A reggeli nyitva tartads kezdetétdl az igazgatd vagy helyettesei beérkezéséig az ligyeletes
portds és neveld, délutan a tavozd vezetdk utan foglalkozast tartd pedagdgus és a portas felelds az
iskola miikodési rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikséges intézkedések megtételére.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei - halaszthatatlan ok miatt - sem tudnak az épiiletben
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a helyettesités rendje alapjan
meghatarozott személy koteles.

C) A tanulé a tanitas idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy helyettesei), illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Az engedélyezd pedagdgus kilépd engedélyt ir a tanuld részére,
amit a tanuld a portasnak bemutat. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianyaban - csak az igazgato
vagy helyettesei adhatnak kilépésre engedélyt.

d) Az iskolan kiviil tartott tanorai vagy egyéb foglalkozasok helyét és idejét a szaktanar koteles
1d6ben az illetékes igazgatd-helyettes tudomdasara hozni.

e) Tanoran kiviili foglalkozasokat a nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az
igazgato vagy helyetteseinek engedélyével lehet. A munkatervben nem szerepld foglalkozasokat a
szervez® pedagdgus koteles a vezetdséggel jovahagyatni €s azt a hirdetén elhelyezett naptarba
bejegyezni a rendezvény el6tt legalabb 3 nappal.

f) Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos tigyek intézése a Titkarsagon ill. a Gazdasagi
Irodaban torténnek 7.15 és15,15, pénteken 7,15 és 13,15 6ra kozott.

7. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas
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A koznevelési torvény eléirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti eltérd
megallapodds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba kertilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanul6 —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru
tanulo esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

8. Sziinetek rendje
A sziinetek rendjének részletes szabalyozasat a Hazirend tartalmazza

| VI. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK |

Iskolankban a tanulok szamdara minden tanitasi napon biztositott 16 oraig iskolai foglalkozas
(napkozi, tanuldszoba, szakkor, sportkdr). Amennyiben a tanuld, gondviseldje kérése alapjan nem
szeretné¢ igénybe venni a tandran kiviili lehetdséget kérvény benyujtasaval igényelhetd a
mentesség, melynek elbiralasa utan az iskola igazgatéje hatarozatban dont.

1. Napkozi otthon
A napkozis (tanuldszobai) foglalkozasok a tanulmanyi feladatok megoldasara valo felkésziilés és
a szabadid6 hasznos eltoltésének, az egészséges ¢letmod kialakitasanak szinterei.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Iskolai rendezvények, versenyek miatti
tavolmaradast a szervezd tanar egyeztetni koteles a napkdzis neveldvel, az érintett tanulo
szililgjével és délutani orat tartd neveldvel legalabb két nappal korabban.

Rendkiviili esetben - sziildi kérés hianyaban - az eltdvozasra az igazgatd vagy helyettesek is
engedélyt adhatnak.

A szolgaltatasok lemondasa vagy modositasa az el6z6 hoénap 25. napjaig lehetséges.
Betegség ¢és egyéb ok miatti, meghatarozott iddszakra szolé lemondds és ujra igénylés a
bejelentéstdl szamitott masodik munkanaptol érvényesithetd.

2. Egyéb szolgaltatasaink, tanéran kiviili foglalkozasok:
- szakkorok, diakkorok
- énekkar
- didksport egyesiilet edzései, sportkorok
- felzarkoztato, képességftejlesztd foglalkozasok
- tehetséggondozd, képességtejlesztd foglalkozasok
- tanulmanyi, sport, kulturalis versenyek, bemutatok
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- konyvtari foglalkozas

A foglalkozdsok megszervezését minden tanévben az iskola éves munkatervében kell
rogziteni (foglalkozas neve, heti 6raszdm, a vezetd neve, miikddésének idOtartama.) A
rendszeres foglalkozasok helyét és idépontjat az Osszesitett orarend tartalmazza. (Tanari
szoba)

Megszervezésénél Pedagogiai Programunkat, a sziilok, a tanulok €s a nevelok igényét és
az iskola lehetdségeit figyelembe kell venni.

Tanodran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagdgusa, €s arra az iskola
igazgat6jétdl megbizast kap.

A délutani foglalkozasok idejét uigy kell megéllapitani, hogy az otthonétkezd tanuld is - a
késés veszélye nélkiil - meg tudjon ebédelni.

Az osztalyfonokok az oktatdo-neveld6 munka eldsegitése érdekében tanulmanyi
kirandulast szervezhetnek a sziilok kérésére a tanulok egyetértésével. Erre a célra
fordithato tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves munkatervében kell meghatarozni.
A kirandulés tervezett helyét, idejét és programjat az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki
munkatervben kell rogziteni a didkok ¢€s sziilok jovahagyasat kdvetden. A jovahagyas a
koltségek vallalasat is jelenti, melynek egy részét az iskola (a Tankeriilet timogatasaval)
atvallalhatja.

Az iskola nevel6i a sziildk és a didkok kérésére, az igazgatd engedélyével turakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek, melyek onkoltségesek. A szervezd neveldk a
program megszervezésén, lebonyolitdsan tal kotelesek gondoskodni a tanulok
biztonsagardl, feliigyeletérdl.

Ha a tanuld tanitdsi id6ében szervezett Kirandulasokon, iskolan kivil szervezett
programokon nem vesz részt, feliigyeletérdl az iskola gondoskodik. A tanuld a teljes
osztalykozosséget érintd programokrol csak kiilondsen indokolt esetben maradhat tavol.
Az iskola a nem napkozis tanulok szdmara étkezési lehetdséget (ebéd és tizorai) biztosit,
téritési dij ellenében. A tizorait és az ebédet az ebédldben kell elfogyasztani. Az iskolai
étkezés azokon a napokon vehetd igénybe, amikor a tanul6 az iskolaban tartézkodik.

Az iskolaban konyvtar miikodik. A foglalkozdsok levezetését konyvtaros tanitd/tanar
segiti.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. Az ezeken valo részvétel a tanuldok szamara dnkéntes.

Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez igazodva.

A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi. Az iskola

minden év majus 15-€ig felméri a hitoktatasra jelentkezok szamat.

Tanodran kiviili foglalkozasnak mindsiil az énekker is, ahova a tanév elején jelentkezd
tanulonak év végéig kotelessége jarni. Az emelt draszamu ének-zeneoktatasban részesiild
tanulok szdmara kotelez6 foglalkozés. Kizard ok esetén a szaktanar irdsban felmentheti a
tanulot.

A szakkorok a magasabb szintli képzés igényével, a tanulok érdeklddésétdl fiiggden, a
pedagogusok javaslata alapjan szervezddnek. A szakkoroket az igazgatd engedélyezi,
vezetdit 6 bizza meg.

- A foglalkozasokat munkatervben rogzitett tematika alapjan kell vezetni, melyet a latogatottsag
nyilvantartasaval egyiitt a szakkori naplo rogzit.

- A szakkor vezetdje felelOs a szakkor szakszerti mikodéséért.

- A szakkdri aktivités tiikr6z6dhet a tanuld szorgalméanak mindsitésében, megszerzett tobblet-
tudasa pedig a szaktargyi osztalyzatokban.

- A szakkdoroket a tantargyfelosztasban fel kell tiintetni.

A képességfejleszto foglalkozasok célja:
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- az alapvet0 képességek fejlesztésével a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas,
- a tanulmanyi, kulturdlis- és sporttehetségek kibontakoztatasanak eldsegitése
- a sikeres palyavalasztas eldsegitése.

A foglalkozasokat az igazgato engedélyezi, vezetdit 6 bizza meg.

Az als6 tagozat korrepetalasai orarendbe illesztett idépontban, az osztalyfonok javaslatara
szervezhetdk. A felso tagozaton a korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulo, csoport
vagy osztaly szamara, a szaktanar javaslatara szervezodik.

J6 képességli tanuldk tanitdi, szaktanari felkészitést igénybe véve intézményi, varosi,
megyei vagy orszagos versenyeken vehetnek részt. A nevezési dij tdmogatasdhoz a DOK-tél
kérhetnek segitséget. Az erre vonatkozd kérvényt irasban kell benyujtani a diakonkormanyzatot
segitd tanarhoz a befizetési hataridé elott legalabb 3 nappal. A tamogatds mértéke maximum a
nevezési dij 50%-a lehet.

e Az iskola tanulokozosségei egyéb rendezvényeket is tarthatnak az intézményben, melyet
az igazgatd engedélyez. Az 0sszejoveteleken pedagogus részvételét biztositani kell.

o A gyégytestnevelés foglalkozasok lehetdséget biztositanak a szerzett vagy velesziiletett
betegség kovetkeztében kialakult egészségi allapot helyreallitdsahoz. Besorolds orvosi
javaslat alapjan torténik. A foglalkozason vald részvétel a testnevelési ora alol felmentett
tanul6 szamara kotelezd jellegli. Ett6] eltérni szakorvosi javaslatra lehet. Sziikség szerint a
tanulok szdmara uszodai foglalkozéas szervezhet6. A kedvezményes uszodai belép6t az
intézmény vésarolja meg.

o Fejleszté foglalkozasokat a Tanulidsi Képességeket Vizsgdld Szakértdi Bizottsag
szakvéleményével rendelkezd tanuld veheti igénybe, a neveldje és a fejlesztd
munkak6zdsség-vezetd egyiittes kérelmére, a sziilé egyetértésével. A kérelmet az igazgatd
hatarozatban hagyja jova, melyben megjeldli a fejlesztés modjat és heti draszamat.

A fejlesztésbe bevont tanulonak a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd. Amennyiben a tanulod
allapota indokolja a vizsgalatot, de a gondviseld nem teszi meg a sziikséges intézkedéseket, akkor
a tanul6 érdekében a Gyermekjoléti Szolgalat segitségét kell kérni.

| VIL. AZ ISKOLAI KONYVTAR |

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltardsat, megdrzését ¢s hasznalatat, a konyv- €s konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd szervezeti egység.

Az iskolai konyvtart konyvtaros tanar/tanitd vezeti, aki kozvetleniil az igazgato iranyitasa
ala tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint mikodésének
legfontosabb szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar gylijtokorét a "Gylijtokori szabalyzat" allapitja meg. Szabalyozza az
allomany alakitasat, az allomanyegységeket ¢és azok raktarozasi rendjét, az dallomany
nyilvantartasat és védelmét, valamint feltarasat.

1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- helyben olvasés
- tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas
- kdnyvtarhasznalati o6rdk tartasa
- konyvtarhasznalatra épiilé szakorak tartasa
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- dokumentumkdlcsonzés
- internetes keresés a konyvtaros segitségével
- jatékok helyben hasznalata

2. Konyvtarhasznalati szabalyok

Az iskolai konyvtar miikodésének részletes szabdlyait a konyvtar sajat SZMSZ-e
tartalmazza.

A konyvtarhasznalok kore: - az iskoléval jogviszonyban allo személyek,

- és azok hozzatartozoi

A beiratkozas modja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja:

- Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

- A tagsag megtjitasa tanévenként sziikséges.

- A beiratkozas nyilvantartasba vétellel és olvasojegy kiadasaval torténik.

- A tanuldk esetében a név mellett az évfolyamot és az osztalyt kell feltiintetni.

- Pedagogusoknal, més alkalmazottaknadl azt a szervezeti egységet, ahol dolgoznak.

3. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
- A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
- A konyvtarbol csak kdlcsonzés utjan lehet dokumentumot kivinni.
- A kolcsondzés idotartama:
- altalanos harom hét,
- hazi olvasmanyok, keresett dokumentumok esetén: két hét (az olvas6 kérésére a
kolesonzési 1d6 még egy alkalommal meghosszabbithato),
- tartos hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje: egy tanév,
- dokumentumok a tanév utolso6 hetéig kdlesondzhetok,
- egy alkalommal kett6 konyv kolcsonozhetd, de kivételes esetben (példaul versenyre vald
felkésziilés) ettdl el lehet tekinteni.

4. A konyvtarhasznalat szabalyai:

- Kézikonyveket, folydiratok csak helyben valo olvasésra, tanulmanyozasra lehet igénybe venni.

- A szamitogépes informacidszerzésre a konyvtarost lehet felkérni.

- A dokumentumok helyben valé tanulmanyozasat a 30 féréhelyes olvasoterem biztositja.

- Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s 6vni
kell mindenféle rongalastol.

- Ha az olvas6 a dokumentumot elveszti vagy megrongalja: az adott kiadasu mili egy masik,
kifogastalan allapotban levo példanyat kell a konyvtarnak beszolgéltatnia. Végsé megoldasként az
olvas6 a mii mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Tankonyvek esetében az
értékcsokkenést figyelembe kell venni.

- Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert behozni tilos.

- Az olvas6 az iskolaval vald tanuloi, illetve koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
megsziinése eldtt koteles konyvtari tartozasat rendezni.

- Nyitvatartasi idén kiviil a szamitogép hasznalatara jogosultak kore: szamitastechnikat oktatd
tanar-tanito, iskolatitkar, rendszergazda.

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozé fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar helyiségében

kifiiggesztéssel nyilvanossagra kell hozni. A nyitvatartdsi €és kolcsonzési 1d6t a konyvtar
bejaratanal kell kifliggeszteni.
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| VIII A DIAK SPORTEGYESULET |

1. A délutani sportfoglalkozasokat a Didksport Egyesiilet szervezi. Ezeken az iskola minden
tanul6ja jogosult részt venni.

2. A DSE elnokével az iskola igazgatdja egylittmiikodési megallapodast kot, melyet évente
feltilvizsgalnak (5. sz. melléklet).

3. A DSE vezetOségét az éves kozgylilésen valasztjak meg.

4. Sajat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata alapjan mitkodik.

5. A DSE vezet6sége a bevételekkel anyagi feleldssége tudataban rendelkezik.

6. A DSE foglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja a sportudvart, a tornatermet, a
kondicionald termet és a sziikséges sporteszkozoket.

7. A foglalkozasok pontos idejérdl félévente terembeosztast kell késziteni és mindkét tanari
szobaban ki kell fliggeszteni.

| IX. FEGYELMI, KARTERITES

1. A tanulok korében

1.1. Fegyelmi eljaras
A tanulok jutalmazasanak, biintetésének részletes szabalyait a Hazirend tartalmazza.
A tanulok fegyelmi tigyében valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:
- igazgatd-helyettes I: a bizottsag elndke
- igazgato
- ifjisagvédelmi felelds
- didkonkormanyzat elndke

Viltozo tagjai:
- igazgato-helyettes II.
- a tanul6 osztalyfonoke
- a tanul6 legalébb két tandra

A fegyelmi targyaldsra meg kell hivni az érintett tanuld sziildjét, vagy annak képviseldjét.

1.2. A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

a) A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

b) A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

c) A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

d) A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a

42



fegyelmi jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat a hatarozati javaslatba beépitik.

e) A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyaléas céljara szolgald teremben.

) A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet az
eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

9) A fegyelmi targyalast kdvetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

h) A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni.

1.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-adban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozésa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a) azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo
egyeztetd eljaras lehetdségérol

b) a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljards lehetdségeérdl, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét

C) azegyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

d) a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem kell
értesiteni

e) azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus iton €s irdsban értesiti az érintett feleket

f) az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

g) azintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges

h) a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

J)  haazegyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb harom honapra felfliggeszti
K) azegyeztetést vezetdnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
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I) az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

m) az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

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

0) a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni

2. A tanulé kartéritési felelossége

A tanuld gondatlan vagy szandékos karokozéasa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos 0sszegét,
vagy modjat az iskola igazgatdja hatdrozza meg az okozott kar mértékének és karokozd
szdndékanak figyelembe vételével.

3. Az alkalmazottak korében

3.1.Fegyelmi eljaras

A Kjt. és a MT szerint kell eljarni.

A koznevelési foglalkoztatott fegyelmi feleldsségre vonasara akkor keriilhet sor, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabdl szarmazo kotelezettségét vétkesen megszegte.

A fegyelmi eljaras meginditasat a kinevezési jogkor gyakorldja, vagy a megbizasra jogosult
személy rendeli el. A fegyelmi eljaras meginditoja 5 napon beliil vizsgalobiztost jelol ki, aki az azt
kovetd 15 napon beliil kdteles a vizsgélatot lebonyolitani.

Az iigy érdemében haromtagu fegyelmi tanacs hataroz.

3.2. Kartéritési felel6sség

Mt. és a Kjt. Szabalyozza.
A koznevelési foglalkoztatott a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyabol eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

4. A munkaltato kartéritési felelossége
Az ilyen tigyekben az Mt. és a Kjt. alapjan kell eljarni.
5. Az iskolai munka belsé ellenérzésének formai és rendje

Az iskolai munka belsé ellendrzése az iskoldban folyd tevékenységek megvalosulédsat és
annak szintjét vizsgélja. A belsd ellendrzés célja az iskolaban folyo tevékenység hatékonysaganak
mérése, értékelése €s fejlesztése.

Ellendrzést végezhet:

- igazgatd

- igazgato-helyettes

- munkak6zosség-vezetd

- ellendrzéssel megbizott szakember

- gondnok (a technikai dolgozok korében)
44



Formai:

- tematikus vizsgalatok

- tanorak, foglalkozéasok latogatasa

- dokumentumok ellenorzése

- beszamoltatasok

- célellenorzések

- a tanulok munkainak ellen6rzése, elemzése

Az ellenérzés rendje:

- Az igazgato feladatkorébe tartozik a belso ellendrzés tervezése, szervezése.

- Az éves munkaterv ellendrzési tervében kell meghatarozni a vizsgalt teriiletet/témat,
vizsgalat idejét és formajat.

- Az ellendrzést eldre be kell jelenteni — kivéve, ha a bejelentés miatt az ellendrzés nem éri
el a céljat-.

- Oralatogatasokat a tanitasi 6ra kozben megkezdeni vagy befejezni tilos.

- A tantdrgyi méréseket a munkakdzosségek vezetdi tervezik, szervezik és elemzik.
(Kivételt képez az orszagos mérés.)

- Az ellendrzést mindenkor értékelés koveti. Az értékelt személlyel meg kell ismertetni az
értekelés eredményét, és lehetdséget kell biztositani a véleménynyilvanitasra.

- Az ellendrzést dokumentélni kell.

- Ha az ellendrzésre jogosultak mulasztast tapasztalnak, a hataridé megjeldlésével
lehetdséget adnak a korrekcidra. Folyamatos vagy stlyos hidnyossag esetén feleldsségre vonasra
kertil sor.

| X.A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI ELLATASA ES FELUGYELETE |

1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézmény rendszeres
kapcsolatot tart fenn a fenntart6 altal kijeldlt egészségiigyi szolgalattal.

2. A megallapodas biztositja:

- az iskolaorvos rendelését az iskolaban tanévenként meghatarozott idépontban,

- a tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését €s sziirését az alabbi teriileteken: fogaszat,
belgyogyaszati vizsgalat, szemészet, fizikai allapot mérése: a tovabbtanulds, palyavalasztas,
taborozas eldtti altalanos orvosi vizsgélat, kotelezd véddoltasok beaddsa meghatarozott rend
szerint.

- az iskolai védond altal végzett higiéniai-tisztasagi vizsgalat.

A gondviseld joga, hogy gyermeke orvosi ellatasarol gondoskodjon, megvalassza orvosat. Az
orvosi vizsgélatok el6tt, ha az beavatkozassal is jarhat, a sziil6t legalabb 3 nappal korabban
tajékoztatni kell. A sziilo irasban kérhet felmentést a kezelés aldl, ha annak megszervezésérdl maga
gondoskodik. Nem kérhet felmentést a sziirdvizsgalatok és a kotelezd véddoltasok esetében, csak
rendkiviil indokolt esetben.

A sziir@vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

3. Fert6z0 betegségben szenvedd gyermek mindaddig nem latogathatja az intézményt, amig
haziorvosa egészségesnek nem nyilvanitja.

45



4. Az intézmény biztositja a személyi és kdrnyezethigiénidra vonatkozé kozegészségligyi eldirasok
érvényesiilését.

5. Az intézmény valamennyi dolgozdja csak a kijeldlt helyen dohdnyozhat. Az iskoléban tilos a
tanulok szervezetére karos élvezeti cikkek arusitasa és reklamozasa.

XI. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A TANULO
ES GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

1. Az intézmény minden dolgozdjanak feladata, hogy a tanuldi balesetek megel6zéséhez sziikséges
¢és hataskorébe tartozo feladatokat megvalositsa, a sziikséges ismereteket atadja, illetve baleset
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

2. A megelozéssel kapcsolatos feladatok:

- minden dolgozdénak kotelessége a 13. fejezetben felsorolt szabalyzatok rendelkezéseit
megismerni és betartani,

- minden tantargy keretében — de minden tanuléra kiterjedéen az 1. tanitasi napon tartott
osztalyfonoki ora keretében - oktatni kell a megelézéssel kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat, viselkedési formakat, mely kiterjed a katasztrofa -, tiiz —, baleset — és polgari
védelemre

- Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré korilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

- aneveldk a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, rendet tartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni,
veszélyforrdsokat megsziintetni.

3. Katasztréfahelyzetben (pl. arvizveszély) a Polgarmesteri Hivatal és katasztrofavédelem helyi
szervezetének utasitasai alapjan kell cselekedni. A meghatarozott esetekben az intézmény Polgari
védelmi szabdlyzata az irdnyadd, melynek megismerése €s betartdsa minden kdznevelési
foglalkoztatottra nézve kotelezo.

a) Igazgato és igazgato-helyettesek feladata:
- veszely-elharitasi terv kidolgozasa
- egyeztetés a BM Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosag teriileti szervével
- adatszolgaltatas
- riaddlanc megszervezése
- gyors tajékoztatas
- szervezettség biztositasa
- egyéni véddeszkozokkel torténd ellatas
- kdzremiikddés az elrendelés alapjan torténd kitelepités, kimenekités
végrehajtasaban, ill. kitelepitettek fogadasaban

b) Gondnok feladata:
- a helyszin biztositasa
- gondoskodik a helyiségek berendezésérol
- az étkezést az ivoviz ellatas biztositasa
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- gondoskodik a fertdzések elkeriilésérol
- megteremti a sziikkségovohelyek kialakitasanak feltételeit.

A tanulok tliz-és balesetvédelmi oktatdsdnak megszervezéséért, ellendrzéséért ¢&s
dokumentélasaért az igh. II, az alkalmazottak oktatasdért az igazgat6 ¢és a tlzvédelmi,
munkavédelmi felelésok felelnek.

4. Az osztalyfénokok az 1. tanitiasi napon tartott osztalyfonoki orakon megismertetik a
balesetvédelemre vonatkoz6 eldirasokat, veszélyforrasokat, megel6zo szabalyokat. Az ismeretek
felelevenitése mas alkalmakkor is sziikséges (tanévkezdéskor, tanulmanyi kirandulasok, tirak
elott, kozhaszni munkavégzés elott, rendkiviili események utan, tanév végén).

a) A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat, az ismertetés idopontjat, az
osztalynaploba be kell jegyezni.

b) Részletes tajékoztatast az 1. tanitdsi napon az osztalyfondk tart. A részvételt a tanulok
alairasukkal igazoljak az e célra kiadott nyomtatvanyon, melyet az igh. II. ellendriz, Gsszesit.

c) Visszakérdezéssel meg kell gy6zddni a sziikséges ismeretek elsajatitasarol.

d) Sziikség esetén meg kell ismételni az oktatast.

e) A fokozottan balesetveszélyes tanitasi ordkat (fizika, kémia, technika, szadmitdstechnika,
testnevelés) vezetd neveldk feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

5. Az iskola dolgozéinak feladata tanulobaleset esetén:
a) Az orat tarto, illetve az ligyeletes nevelonek (vagy portds) a tanulot elsésegélyben kell
részesiteni. Orvost, mentdt kell hivnia:- ha bizonytalan a teenddben,

- ha a baleset sulyossagat nem tudja megitélni,

- ha stilyos a baleset.
b) A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast tdle telhetden meg kell sziintetnie. Stlyos, hatdsagi
kivizsgalast igényld balesetet kdvetden a helyszint a kivizsgélas idejéig valtozatlanul kell hagyni.
c) Az eseményt jelentenie kell az igazgatonak vagy valamelyik helyettesének és a munkavédelmi
felelosnek.
d) A neveld koteles azonnal és pontosan tajékoztatni a sériilt tanulé gondviseldjét a baleset
részleteirdl.
e) Az iskolaban tortént minden balesetet ki kell vizsgélni. (kivaltd okot, elkeriilhetdséget,
cselekvést, a hasonld esetek megeldzését)
f) A tanuldbalesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet a Titkarsagon kell kérni.
g) Az alkalmazottakat érintd balesetekkel kapcsolatos teendoket a Munkavédelmi Szabalyzat
tartalmazza.
h) A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdogusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az o0r4jan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az iskolatitkar végzi a digitalis rendszer alkalmazasaval.

6. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekdvetkeztét elére nem lehet latni
¢és az intézményben tartdzkodok testi épségét veszélyezteti/veszélyeztetheti.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiikk sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

a) Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat. Akadalyoztatasa
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esetén az SzMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

b) Halasztast nem tlird esetekben a kozvetlen veszély elharitasara az azt észleld koznevelési
foglalkoztatott koteles minden tdle telhet6t megtenni, amelyr6l beszamol az intézmény
igazgatojanak.

¢) A bombariadot elrendel6 személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni
a bombariado tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!
d) Bombariadé alkalmaval és barmely katasztrofa helyzetben az iskola épiiletének kiliritése a
Tlzriado terv szerint torténik, ha mas rendelkezés nincs.

e) Az épiilet kiiiritésének idotartamarol, a tanulok elhelyezésérol, az intézkedést végzo hatosag
informéacioit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal dont.
f) Sziikség szerint az iskola tanuloinak elhelyezése a Széchenyi Istvan Gimnaziumban torténik az
intézmény vezetdjével kotott megallapodas alapjan.

g) A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.

h) Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo igyekezzék
minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

i) A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal
kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

7. Szabalyzatok

- Tlizvédelmi Szabalyzat

- Tlzriad6 Terv — Kivonulasi terv -

- Polgari Védelmi Szabalyzat — Riaddlanc —

- Munkavédelmi Szabalyzat — Tanulok munkavédelmi oktatasi tematikéja -
- Kornyezetvédelmi Szabalyzat

A szabalyzatok hozzaférhetdsége: - igazgatd és/vagy gondnoki iroda,
- konyvtar,
Kivonulési terv: - a helyiségekben kifiiggesztve megtalalhat6

8. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fObejarat eldtti 5 méter sugara teriiletrészt— a
munkavallalok €s az intézménybe latogatok sem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan
kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a dohdnyzas és az egészségre karos élvezeti
cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot
(hozzatartozo6t), aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

(A 3. szamu melléklet szerint kell eljarni.)

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartdzkodo vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatdja.

| XII. KOZNEVELESI FOGLALKOZTATOTTAK EGESZSEGUGYI VIZSGALATA |

1. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottaknak munkaegészségiigyi vizsgalaton az aktualis jogi
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szabalyozasnak megfeleléen kell részt venni. (a Munkavédelmi Szabalyzatba foglaltak
szerint).

2. Elozetes orvosi alkalmassagi vizsgalaton kell részt venni az Gjonnan felvett dolgozénak, 30
napot meghaladod tavollét utdn Ujra munkéba all6 dolgozonak, GYES-r6l, GYED-rdl
visszaérkezd és a munkakort valtoztaté dolgozonak.

3. A fert6z6 betegségben szenvedd dolgozd akkor kezdheti meg ismét a munkat, ha haziorvosa
egészségesnek nyilvanitja.

XIII. A SZOCIALIS TAMOGATAS MEGALLAPITASANAK ES
FELOSZTASANAK ELVEI

1. Az osztalyfénokdok és az ifjusagvédelmi felelds minden évben megvizsgaljak a szocialisan
raszoruld, veszélyeztetett és hatranyos koriilmények kozott €16 tanulok helyzetét és
nyilvantartasba veszik Oket.

2. Az osztalyfonok begylijti a tdmogatasra jogositdé dokumentumokat és haladéktalanul
tovabbitja az ifjisdgvédelmi feleldsnek.

- 3 vagy tobb gyermekes csaladban nevelkedik a tanuld

- a sziil6, vagy gyam egyediil neveli

- gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- a gyermek fogyatékossagat, stilyos betegségét orvosi vagy a szakértdi bizottsag
szakvéleményével igazolni tudja.

- a csaladjaban nem vart nehézség vagy hosszantartd betegség adodott
3. A pedagogusok feladata a veszélyeztetett €s hatranyos helyzetli gyerekek segitése

a) A veszélyeztetett és hatranyos koriilmények kozott €16 tanuldk nyilvantartasa és fejlodésiik
nyomon kovetése. (A nyilvantartasba vételhez be kell szerezni a gondviseld hozzéjarulasat az

Irat - és adatkezelési szabalyzat szerint.)

- A halmozottan hatranyos helyzetii tanulok korét az onkormanyzat allapitja meg A sziilot
tajekoztatni kell a gyermekét megilletd kedvezményekrdl, juttatasokrol, palyazati lehetdségekrol.

b) Kozremiikddés a veszélyeztetettség megsziintetésében, s ennek soran egylittmiikodés az alabbi
személyekkel és szervezetekkel:

- az 1fjasagvédelmi felelds

- a Human Szolgaltatdo Kozpont, Gyermekjoléti Szolgalat

- a Nevelési Tanacsado

- Ifjusagi lelki segély telefon

- Kormanyhivatal (Gyamhatosag)

- Varosi Voroskereszt

- Polgarmesteri Hivatal jegyzdje

rrrrrr

2. pontban megjeldlt javaslat alapjan.

d) Minden pedagdgusnak jeleznie kell az ifjusdgvédelmi felelds szamdara, ha tanitvanya rossz
tarsasagba keveredett, drogot fogyaszt vagy csaladi életében olyan valtozds kovetkezett be,
amelyek a gyermek fejlodését veszélyeztetik. Az ifjusagvédelmi feleldssel egyiittmikddve
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megteszik a tovabbi sziikséges intézkedéseket.

e) Tanév kezdetekor a tanulokat és a sziiloket irdsban tdjékoztatni kell a gyermek - és
ifjasagvédelmi felelds személyérol, valamint arr6l, hogy milyen idépontban és hol kereshetd fel.

f) A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds feladatat munkakori leirasa tartalmazza.

g) Az intézményben ¢s az intézményen kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken tilos a
szervezetre karos €lvezeti cikkek arusitasa és fogyasztasa.

4. Minden osztalyfonok és napkozis neveld kidolgozza a Pedagdgiai program alapjan sajat
osztalyara, csoportjara kornyezetvédelmi — egészségnevelési programjat.

| XV. A TANKONYVELLATAS RENDJE |

A tankdnyvellatas rendjét részletesen az iskola Tankonyvellatasi Szabalyzata tartalmazza.
Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért az igazgato felel, aki megbizza a tankdnyvfeleldst az
alabbi feladattal:

- elkésziti az iskola tankdnyvrendelést

- lebonyolitja a tankdnyvterjesztést

Az igazgato megallapodast kot a tankonyvfeleldssel, amely megallapodas tartalmazza:
- a tankonyvfelelds feladatait
- a sziikséges hataridoket
- a dijazas modjat és mértékeét

1. Irianyado jogszabalyok:

e anemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény

e anemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szold 2013. évi CCXXXII. torvény

e a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsarol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatdsban kozremitkoddk
kijeldléserdl szolo 501/2013. (XI1.29.) Korm. rendelet

e a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatds, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szo16 17/2014. (I111.12.) EMMI rendelet

e a Kormany 1265/2017. (V. 29.) korm. hatdrozata az ingyenes tankOnyvellatas 5.-9.
évfolyamokra torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol

e Magyarorszag 2020. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2019. évi LXXI. térvény 60. § (2)

e atankonyvellatas finanszirozasanak €s az 4llami tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszu
tava biztositdsaval kapcsolatos korményzati allasfoglalasrol szolo 1431/2019. (VII. 26.)
Korm. hatarozat

2. Tankoényvek, tanulmanyi segédletek

e A jogszabalyban meghatarozottak szerint ingyenesen biztositjuk a tankonyveket.

o [Lchetéség szerint 1-8. évfolyamig, de minimum 1-4. illetve 5-8. évfolyamok
vonatkozéasaban azonos tankonyvcsalad véalasztasa ajanlott tantargyanként.

e A tankényv felépitése, tartalma alkalmazkodjon a NAT ¢és a Kkerettanterv
kovetelményeihez.
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A tankdnyvek hatékonyan szolgaljak az iskolai cél- ¢és feladatrendszer megvalositasat, a
tantargyi tervezést: kompetencia alaptiak legyenek.

Tankonyvjegyzékben szerepeljenek, hivatalosan elfogadottak legyenek.

Ha a tankdnyvjegyzéken van olyan tankdnyv, amelyet a tartds tankonyvekre vonatkozd
eldirasok alapjan hagytak jova, akkor az iskola a tartos tankonyvek koziil valaszt.

Ha a tankonyv vagy segédlet nem szerepel a tankonyvjegyzékben, akkor csak az adott
osztaly sziileinek beleegyezésével lehet kotelezéen hasznélni (mindenkinek ki kell
fizetnie).

Szovegezése igazodjon a tanulok életkorahoz, legyen motivalo!

Tartalmazzon kell6 mennyiségii feladatot a gyakorlashoz!

A feladattipusok adjanak lehetdséget a differencialasra!

A sajatos nevelési igényli tanulok sziikségleteit vegye figyelembe!

Fontos a szemlélteté anyag mennyisége, mindsége. Fontos a kotés mindsége, tartdssaga.
Figyelembe kell venni a tankonyv stlyat.

Kozponti tankonyvtdmogatasbol a térvényben meghatdrozott mértékben tartds tan-
konyveket (atlaszok, szétarak, példatarak, feladatgyiijtemények, albumok) kell vasarolni,
majd a tanuloknak a tanulmanyaik idétartamara a konyvtarbol biztositani.

A tankonyvrendelés

A tankonyvrendelés elkészitését az iskoldban miikodd szakmai munkakozosségek
koordinaljak az iskola helyi tanterve alapjan. A tankonyvrendelés 6sszeallitdsanal az alabbi
elveket érvényesitjiik:

Pedagogusaink a tankonyvvalasztasnal figyelembe veszik az Oktatasi Hivatal altal
Osszeallitott és kozzétett hivatalos tankonyvjegyzéket (az Oktatasi Hivatal az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma honlapjan teszi kézz€é a tankonyvek hivatalos jegyzékét,
amelyet folyamatosan feliilvizsgal és frissit).

A tankonyvrendelésbe a pedagdgus csak olyan tankdnyv felvételét javasolhatja, amely
megfelel az alkalmazott tantervnek, €s amelyet a tantargy tanulasa sordn a tanulok
rendszeresen hasznalnak;

A taneszkoz feleljen meg az iskola helyi tantervének, a kompetencia-alapti oktatas céljait
szolgalja.

Az egyes taneszkozok kivalasztdsanal azokat az eszkozoket kell eldnyben részesiteni,
amelyek tobb tanéven keresztil hasznalhatoak. A taneszk6zok hasznalatdban az
allandosagra toreksziink: 0 taneszkoz hasznalatat csak nagyon sziikséges, az oktatas
minds€geét Iényegesen javitod esetben vezetlink be.

A kotelezden eldirt taneszkozokrol a sziiloket minden tanév eldtt (a megel6zd tanév
majusdban) tijékoztatjuk. A taneszkozok beszerzése a tanév kezdetéig a sziilék
kotelessége.

® A Konyvtarellatd tankonyvellatasi szerzodést kot az iskoldkkal a tankdnyvrendelet 10.
melléklete alapjan azzal, hogy a tankonyvellatds minden fazisaban a Kozpont jovahagyasaval és
ellendrzésével torténik az iskolakkal vald kapcsolattartds, igy a szerzodéskotés ¢és a
tankonyvrendelés is.

® Az iskola a Konyvtarellatdé rendszerében leadott rendelését kovetden — e rendszeren belill -
Osszesitett adatokat kiild a kdzoktatas informacids rendszerének (KIR) a megrendelésrol.

® Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre
atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban: tobbek kozott a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai
konyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek potlasdban €s a visszaru
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kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitasaban; valamint az ehhez kapcsol6dd adminisztrativ
¢s elszamolasi feladatok elvégzésében.

4. Ingyenes tankonyv

® A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése és a rendelkezik arrol, hogy 2013. szeptember 1-jét6l
az elsotél a nyolcadik évfolyamig, az allam biztositja, hogy a tanuldé szamara a tankonyvek
téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

® T¢ritésmentesen kell biztositani minden fajta kiadvanyt (tankonyveket, munkafiizeteket,
gyakorld lapokat, atlaszokat, feladatgylijteményeket, stb.) az iskoldba jard, illetve Ujonnan
beiratkozé minden arra jogosult tanulonak.

e Az éllam 4altal biztositott ingyenes tartds tankonyveket az igazgatonak az iskola konyvtari
alloméanyaba kell venni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell
bocsatani az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint. A tartosként nem hasznélhat6
munkafiizetekre, feladatlapokra nem vonatkozik ez a rendelkezés.

| XVI. A VIZSGAZTATAS FORMAI |

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet: a tanulo6 tevékenységének, munkajanak pedagogiai
értékelésével kapcesolatos szabalyok

A vizsgak szervezésére a 20/2012. EMMI rendelet 64. § - 78. §-a az iranymutat6.
1. Osztalyozo vizsga:

Egy osztalyozo vizsga —az 20/2012. EMMI rendelet 64.§ (2) bekezdés b) pontjaban meghatarozott
kivétellel — egy adott tantargy és egy adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére vonatkozik. A
tanitasi év lezarasat szolgald osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitdsdhoz, ha:
a) felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele alol,

b) engedélyeztek, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy tanévben vagy
az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

¢) 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet az az 51. § (7) bekezdésében meghatarozott idénél tobbet
mulasztott, és a nevel6testiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet.

Ha a tanulonak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egylittesen eléri a 250
tanitasi orat, illetve egy adott tantargybdl a tanitdsi 6rak harminc szazalékat meghaladja, és emiatt
a tanulo teljesitménye tanitasi év kozben nem volt érdemjeggyel értékelhetd.

Ha a tanul6 mulasztdsainak szdma mar az elsé félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket,
¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.
d) a tanul6 egyéni munkarenddel teljesiti a tanuldi jogviszonyat a tanév végén osztalyozo vizsgat
tesz

A neveldtestiilet a rendelet (7) bekezdésben foglaltak alapjan az osztalyozdovizsga letételét akkor
tagadhatja meg, ha a tanuld igazolatlan mulasztdsainak szdma meghaladja a hasz tanorai
foglalkozast, és az iskola eleget tett a rendelet (3) bekezdésben meghatarozott értesitési
kotelezettségének. Ha a tanul6 teljesitménye a tanitasi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait
évfolyamismétléssel folytathatja.

Ha a tanul6 mulasztasainak szama mar az elsd félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket,
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¢és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, félévkor osztalyozovizsgat kell tennie.
2. Javitévizsga:

A 20/2012. EMMI rendelet 64§ (7) értelmében javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha:

a) a tanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,

b) az osztalyozé vizsgardl, a kiilonbozeti vizsgardl szamara felrohatd okbol elkésik, tavol marad,
vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A tanul6 — kiskoru tanulo esetén a sziiléje — a bizonyitvany atvételét koveto tizenot napon beliil
kérheti, hogy amennyiben barmely tantdrgybol javitovizsgara utasitottak, akkor azt filiggetlen
vizsgabizottsag eldtt tehesse le. Az iskola a kérelmet nyolc napon beliil tovabbitja a
kormanyhivatalnak.

A vizsgazo javitovizsgat az iskola igazgatoja altal meghatarozott iddpontban, az augusztus 15-t6l,
augusztus 31-ig terjedd iddszakban tehet.

A tanulot a vizsga eredményérdl a vizsga napjéan tajékoztatni kell.

XVII. AZ ISKOLI UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Iskolank hagyomanyai a kozdsségek altal tudatosan apolt szokas, izlés, illetve szellemi 6rokség,
amely er0siti, elmélyiti a kozosségek kapcsolatait, s gazdagabba teszik az egyén érzés-és
¢lményvilagat.

1. Tanuléink hétkoznapi és iinnepnapi magatartaskulturajara, az épiilet rendjére vonatkozo
szokasaink:
- valtocipd hasznalata
- fehér bluz (ing), sotét cipd, sotét szoknya (nadrag) hasznalata iskolai tinnepélyeken
- a tanulok kulturalt viselkedése, magatartasa, megfeleld koszonés, kommunikacid
FelelOs: osztalyfonok
- az iskola és kornyezetének tisztasaga Felelds: gondnok
- izléses, a gyermekek munkaibol késziilt folyosoi, 1épcsdhazi dekoraciok,
- tantermek, szaktantermek dekoracigja
Felel6s: rajz-technika szakos tanarok, a munkak6zosség vezetdje és a termekért
felelds neveldk.

2. A munkakozosségek altal teremtett hagyomanyok és apolasuk:

Felel6s: munkakozosség-vezetok
- Szent-Gyorgyi Nap, Vitaminkuckd
- amagyar nyelv hete
- a honap helyesiroja verseny
- anyanyelvi, vers- és prozamondo verseny
- anyak napi megemlékezés
- angol nyelvi verseny
- Szent-Gyorgyi Toprengd (matematikaverseny)
- Biztonsagban két keréken kozlekedési verseny
- Szavaldverseny marcius 15-e tiszteletére

53



- Lépcsofokok rajzverseny
- zenei hét
- iskolai gala

- bekapcsolddas varosi- megyei €s orszagos versenyekbe

- helyesirasi verseny felso tagozatosoknak
- also tagozat szaktargyi versenyei
- szinhaz-, opera-, cirkusz- és mozilatogatas

- napkozis sportdélutan, jatéktanulas, aszfaltrajz verseny

3. Aziskolai teljes kozosségét érinté6 hagyomanyos rendezvényeink:

rendezvény

felelos

tanévnyito linnepség

igazgatohelyettes I1.

tanévzard linneps€g

igazgatohelyettes 1.

1. osztalyos tanuldink fogadasa

igazgatohelyettes I1.

farsang

DST

Sziilok, neveldk taldlkozoja

alapitvanyok elnokei

allami iinnepek: okt. 6., okt. 23., marc. 15.

igazgatohelyettes L.-II.

tagozati iskolagytilés

DST

hulladékgytijtés

DST

az iinnepkorh6z kapcesolodo jatszohdzak

munkaterv szerint

Iskolagéla

igazgatohelyettes 1.-11.

8. osztalyosok bucsuztatisa

igazgatohelyettes 1.

elismerések az iskolak6zdsség elott

igazgatd

Iskolanap

DST

Kornyezetvédelmi nap

kdrnyezetvédelmi felelds

Gyermekek kardcsonya

igazgatohelyettes II.

4. Felnétt kozosség sajatos hagyomanyai

hagyomany

felelos

kirdnduléds vagy szinhdzlatogatés

szakszervezeti titkar

Sziilok, neveldk talalkozodja

kuratorium elnoke

Kardcsonyi linnepség igazgatd

Pedagogusnap igazgatd

Noénap a férfi dolgozdok
5. Aziskola keretein tullépé hagyomanyaink

hagyomanyok felelos

Miisort adunk vérosi linnepségeken, megnyitdkon

igazgatohelyettes II.

Elékészitd foglalkozasok

igazgatohelyettes 1.

Kardcsonyi hangverseny

igazgatohelyettes II.

kiilfoldi kapcsolatok dpolésa

igazgatd

6vondk és ovodasok meghivésa

igazgatohelyettes II.

nyilt tanitdsi 6rdk és napok

igazgatohelyettes 1.-11.
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6. Aziskola jelképei
a. Aziskola logdja:

| XVIIL. ZARO RENDELKEZESEK |

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a neveldtestiilet jovahagyasaval valik érvényessé, és akkor
1ép hatalyba.

A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot meg kell ismertetni:

- az iskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek valamint

- azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.

A szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az iskola valamennyi
alkalmazottjara és tanuldjara kotelezd, megszegése esetén az igazgatdé munkaltatdi jogkorében
intézkedhet a munkavallaloval szemben, a tanuldéval szemben fegyelmezd intézkedés hozhato,
illetve fegyelmi eljaras indithato.

A szervezeti és miikddési szabdlyzat rajuk vonatkoz6 részeit meg kell tartani az iskolaval
jogviszonyban nem all¢6 kiilsé személyeknek is.

(Varnai Beata )
igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK

A fenti Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot a szolnoki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola
neveldtestiilete a 2024. julius 1-én megtartott hatarozatképes értekezletén elfogadta. Ezt a tényt az
igazgaté és a valasztott jegyzOkonyv -hitelesitok aldirasukkal tanusitjak.

Szolnok, 2024. julius 01.

igazgat6

A Szolnoki Tankertileti K6zpont a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 83.§ (2)
bekezdés g, pontjaban meghatarozott jogkorében eljarva ellendrizte a Szolnoki Szent-Gyorgyi
Albert Altaldnos Iskola Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat (tovabbiakban: SZMSZ). Az
ellenérzés soran megallapitotta, hogy a hatalyos jogszabalyokban el6irt formai és tartalmi
kovetelményeknek megfelel, nem tartalmaz tobbletfeladatot és tobbletkoltséget.

A Szolnoki Tankeriileti Kézpont a Szolnoki Szent-Gyorgyi Albert Altaldnos Iskola Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat jovahagyija.

Datum: Szolnok, 2024.augusztus 30.

Rusvai Karoly, tankeriileti igazgato

| NYILATKOZATOK |

1. A Koznevelési foglalkoztatotti Tandcs képviseletében nyilatkozom arrdl, hogy a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat elkészitése és modositasa soran véleményezési jogunkat gyakorolhattuk.

Szolnok, 2024. julius 01.

KT-elnok

2. A Sziiléi Kozosség nevében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elkészitése €s modositasa sordn a jogszabalyban meghatarozott kérdések szabalyozasaval
egyetértettlink, amelyet az iilésrdl késziilt jegyz6konyv tanusit.

Szolnok, 2024. jalius 01.
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Sziil6k Tanacsanak elndke

3. A Didkonkorményzat nevében nyilatkozom arrol, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
elkészitése és modositasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk és a dokumentumokkal
kapcsolatos tajékoztatasrol szolo ponthoz egyetértésiinket adtuk.

Szolnok, 2024. julius 01.

DOK elnoke

| MELLEKLETEK |

1. Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Konyvtar Szervezeti Miikodési és Gyiijtokori
Szabalyzata

2. lrat-és Adatkezelési Szabalyzat

3. Intézményi Tanacs Ugyrendje

1. szamu melléklet

Szolnoki Tanker(leti Kozpont JA13
Szolnoki Szent-Gyorgyl Albert Altaldnos Iskola
5000 Szolnok, Széchenyi Istvan krt. 22.
Tel.:56/ 411-820,343-497
titkarsag@szgya.esuli.eu
www.szentgyorgyi-szolnok.sulinet.hu

A Szolnoki Szent-Gyoérgyi Albert Altalanos Iskola
Konyvtara
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Szervezeti MUkodési Szabalyzata

Jovahagyva: 2020. augusztus 31.

Ervényes:
2020. szeptember 1-t6l
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Jogszabalyi hattér

- 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél és annak modositasai

- 20/2012. (V1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol és annak modositasai

- 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél és
alkalmazasarol szolé 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet médositasardl

- 2012. évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérél szold 2001.évi XXXVII. modositasardl és annak
modositasai

- 16/2013. (ll. 28.) EMMI rendelete a tankoényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérél és annak médositasai

- 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyuttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybol torténé torlésrél szolé szabalyzat kiadasardl

- Helyi Pedagodgiai program, helyi tantervek

A Szolnoki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Kényvtaranak (5000 Szolnok,
Széchenyi Istvan krt. 22.) mikodését az érvényes torvényi szabalyozassal 6sszhangban
a kovetkezO6k szerint szabalyozom.

A Szolnoki Szent-Gydrgyi Albert Altalanos Iskola Kényvtaranak Szervezeti Miikodési
Szabalyzata és annak mellékletei intézménylnk Szervezeti Mikoédési Szabalyzatanak
mellékletét képezi.

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1 Az iskolai kényvtar adatai

A kodnyvtar neve: Szolnoki Szent-Gyérgyi Albert Altalanos Iskola Kényvtara
Cime, telefonszama:. 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan krt. 22.

Fenntarto: Szolnoki TankerUlleti Kézpont

Helye: Szolnoki Szent-Gyérgyi Albert Altalanos Iskola, |. emelet
A konyvtar jellege: iskolai kdnyvtar

Nyilvanossaga: korlatozottan nyilvanos kdnyvtar

Bélyegzdje:

Téglalap alaku lenyomat benne a felirat: )
Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Kényvtara
Szolnok
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1.2. A kbnyvtar jogallasa

A konyvtar megfelel az iskolai kdnyvtarral szemben megfogalmazott szakmai kovetelményeknek.

e a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara;

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

o tanitasi napokon a tanuldk, pedagdégusok részére megfelelé idépontban a
nyitvatartas biztositasa;

e a kulonbozé informacidhordozdk hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
elbéallitasahoz, a konyvtar muikodtetéséhez szukséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziukséges eszkdzokkel vald rendelkezés.

1.3 A kbnyvtar szakmai feliigyelete

Oktataskutato és Fejleszt6 Intézet - Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum
1087 Budapest, Konyves K. krt. 40.

1.4 Az iskolai kényvtar alapitasa, jogelédje
Az iskolai konyvtar alapitasanak eve: 2005
Jogel6dje: Eotvos Jozsef Altalanos Iskola Konyvtara, Szolnok — 2001-2005

1.5 A konyvtar gazdalkodasa

e Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdasahoz szikséges financidlis feltételeket az
intézmény a koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd 6sszeg
megallapitdasa a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
figyelembevételével torténik.

o A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelés. Ezért csak
tudomasaval lehet a kdnyvtar részére konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

o Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a napi mikddéshez szikséges technikai
eszkozokrdl, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

e A konyvtar mikodéseéhez szikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

e A palyazati forrasok kihasznalasa révén torténd gyarapodas lehetéségét minden évben ki
kell hasznalni.

1.6 A szervezetben elfoglalt helye

A Szolnoki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Kényvtara (tovabbiakban kdnyvtar) az iskola
szervezetében mikodik. Mikddtetésérdl az iskolat fenntartdja az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtets iskola
és a fenntarté k6zdsen vallal felelésséget.

A konyvtar mikodését az igazgato ellenérzi és iranyitja a nevelbtestulet és a diakkozosség
véleményének és javaslatainak a meghallgatasaval.
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1.7 A kbnyvtaros statusza

A 2011. CXC. térvény a kéznevelésrél alapjan:

35. § (12) Az iskolai, kollégiumi kbnyvtarostanar, kbnyvtarostanité a neveléssel-oktatassal lekétott
munkaidé keretében biztositia a kbnyvtar nyitvatartasat, a kbnyvtari 6rakat. Munkakoéri feladatként
a kotott munkaidS tébbi része hetven szazaléka — a kényvtar zarva tartdsa mellett — a
munkahelyen végzett kbnyvtari munkara (az allomany gyarapitasa, gondozasa, kényvtari
kutatémunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka a munkahelyen kiviil végzett
felkésziilésre, kbnyvtari kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagogus-
munkakorrel 6sszefliggé mas tevékenyséq ellatasara szolgal.

98. § (1) Egyéb foglalkozast a nevelési-oktatasi intézményben pedagogus-munkakérben
foglalkoztatott alkalmazott tarthat.

Iskolai, kollégiumi kényvtarostanarnak vagy kényvtarostanitonak alkalmazhaté az is, aki a 3.
mellékletében foglaltak szerint az iskolaban, kollégiumban pedagoégus-munkakér betbltésére
Jogosito tanitéi vagy tanari végzettséggel és szakképzettséggel, tovabba iskolarendszeren kiviili
oktatasban szerzett emelt szintli kbnyvtarosi szakképesitéssel rendelkezik.

Konyvtaros(ok) létszama: 1 f6 (ezt a feladatot heti 22 6ra osztott munkaidében tobb személy is
ellathatja)

2. Az iskolai konyvtar mikodésének célja és
igénybevételének szabalyai

Az iskola konyvtara az iskola mikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gydijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Kdényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A tanuldknak a kényvtarhasznalati ismeretek tanitasat a Nemzeti Alaptantervnek megfeleléen a
Kdényvtar-pedagogiai Program alapjan végezzik, megvalésulasa a magyar irodalom és az
informatika tantargyi 6rak keretében a helyi tantervben rogzitett tartalommal térténik.

A konyvtar tervszer(i munkajat tanévenként a Koényvtari munkaterv alapjan végzi. Ebben tanév
elején — az iskolai munkatervvel 6sszhangban — meghatarozza a tanév f6 feladatait és id6étervet
készit. A kdnyvtar vezet6je félévkor és tanév végén beszamoldt készit, melyet az igazgatének
nyujt be.
A nevel6-oktaté tevékenység segitése
tanitasi idében és tanitasi idon kivul

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas moddjat szabalyzatunk
1. sz. melléklete, a Kdnyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza.

e A konyvtar hasznaléinak kére, a beiratkozas maédja
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Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe
veheti. A kdnyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kulsé személyek is igénybe
vehetik.

o A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, Nyomtatas és fénymasolas az intézmény vezetdjének engedélyével az iskolai
nyomtatén és fénymasolon lehetséges.

e A nyitvatartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar heti 22 6raban, a szorgalmi id6szakban minden tanitasi napon nyitva tart.
A nyitvatartas ideje igazodik a konyvtarhasznalok igényeihez. A kdlcsonzési id6t a tanulok a
konyvtar ajtajara kihelyezzik, illetve az iskola kdnyvtaranak honlapjan megjelentetjik:
http://www.szgyakonyvtar.hu

3. Az iskolai konyvtarunk feladatai

A konyvtar az oktato-neveld munka és alapvetd mivészeti oktatas szellemi bazisa. Ezért a
szakszerilen fejlesztett gyljteményre éplld szolgaltatasoknak biztositaniuk kell a tanitas-tanulas
folyamataban jelentkez6  szaktanari-tanuldi  igények teljesithet6ségét, valamint a
konyvtarpedagaogiai program megvaldsitasat.

3.1. Az iskolai kényvtar alapfeladatai

e gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

o tajékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol, segitségnyujtas az
eligazodasban

e akonyvtari dokumentumok kdlcsdnzése a kdlcsdnzés szabalyainak betartasaval

e a konyvtarhasznalat, informacidkeresés és —feldolgozas tanitasa, szinkronban a
kerettantervekkel a helyi tantervek alapjan

o tandrai foglalkozasok tartasa

e egyeni és csoportos helyben hasznalat biztositdsa a nyitvatartasi id6ben

3.2. Az iskolai kényvtar kiegészitb feladatai:

o tandran kivuli foglalkozdsok tartasa; konyvtari rendezvények, iskolai rendezvények,
vetélkedbk, versenyek.

o tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikédé konyvtarak, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa: konyvtari adatbazisok
elérése, konyvtarkdzi kdlcsdnzés

o részvétel a kdnyvtarak kdzotti dokumentum és informacidcserében (lehetéség szerint)

e részvétel a tankonyvrendelés és tankonyvellatas szervezésében: kozremikodés a tartos
tankonyvekkel kapcsolatos feladatok lebonyolitasaban

o olvasaspedagogiai tevékenység a kotelezé olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:
el6adasok, iro-olvaso talalkozok, versenyek, vetélkeddk tartasanak szintere

e atanuldk tanulmanyi versenyekre valo felkészitésének elésegitése
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e a szabadid6 helyes eltdltésének segitése, ennek biztositdsa kdonyvtari eszk6zokkel, pl.
filmvetités, zenehallgatas, személyiségfejlesztd tarsasjatékok stb. — a konyvtar helyisége,
mint k6zdsségi tér

o afénymasolasi, reprodukcios lehetéség biztositasa az iskola vezetdjének engedélyével

4. A gylijtemény fejlesztése, 6rzése, gondozasa, védelme

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kivul elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a kényvtar gyljtékérébe tartozé dokumentumot veszink
fel.

A tankonyveket kulon gydjteményként kezeljuk, a kuldon gydjtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a Tankonyvtari Szabalyzatban (5. sz. melléklet) rogzitjlik

4.1. A kényvtar gyiijtokore

A konyvtar gyiijtékorét az iskola altal megfogalmazott és a nevelbtestilet altal elfogadott
pedagogiai program alapjan hatarozzuk meg. (2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar gyQjtékori
szabalyzata)

Az iskolai kdnyvtarak erésen valogatva gydjtenek, ezért a gyljtékori szabalyzat régziti az egyes
allomanyrészek specialis sajatossagait.

A dokumentumok kivalasztasa, pedagédgiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtaros és a nevelbtestilet egyuttmikodése alapjan torténik.

Az iskolai kényvtar feladata biztositani a tanuldk és a tanarok ellatasat olyan a kényvtarban
talalhaté informaciéhordozoékkal, amelyek fontos szerepet tdltenek be az oktaté-nevel6 munka
folyamataban.

4.2. Gylijteményszervezés

4.2.1. Gyarapodas
A kényvtar allomanya vétel és ajandékozas utjan gyarapszik.

4.2.3 Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénzligyi szabalyoknak megfelel§
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata, aki a kdnyvtari keret felhasznalasarol
a nyilvantartast vezet.

A gazdasagi-pénzlgyi iratok megbrzése a gazdasagi szakember feladata. Az eredeti példany
(fény)masolatat azonban a kdnyvtari iratok kozétt is el kell helyezni.

4.2.3 A dokumentumok allomanyba vétele

- Tartés nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdés megdrzésre szant végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.

A végleges nyilvantartas formaja: szamitégépes nyilvantartas (eléfizetés esetén a SZIREN
integralt kdnyvtari szamitégépes rendszert hasznaljuk)
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e A Kkulénb6zb dokumentumokrél szamitdégépes leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

o A végleges nyilvantartas egyedi (cimleltar) okmany

e A csoportos leltarkényv statisztikai kimutatas, melyet a kdnyvtari szamitdégépes rendszer
kérésre végez el

e A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidében el kell latni (cimlap hatoldalan, 17.
oldalon, utolsé értelmes szdveget tartalmazé oldalon) a konyvtar tulajdonbélyegzéjével és
leltari szammal.

- Id6éleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba kerlinek azok a dokumentumok, amelyeket a koényvtar atmeneti

id6étartamra (legfelijebb négy évre) szerez be: tartdés tankdnyvek. (5. sz. melléklet: Tankényvtari
Szabalyzat)

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni.

4.2.4 Az dllomanyapasztas
A gyljteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonas:

az elavult dokumentumok selejtezése

a folésleges dokumentumok kivonasa

természetes elhasznaldodas

elharithatatlan esemény (pl. elemi csapas, blincselekmény)

4.2.5. A konyvtari allomany védelme

Az iskolai konyvtar allomanyanak ellenérzését az aktualis torvényi el6irasoknak megfeleléen
kell végezni.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja vagy az iskola fenntartéja rendeli el, kivéve, ha
szemeélyi valtozas esetén az atvevd konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenérzést. A
leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért az iskola igazgatoja, illetve
kijelolt helyettese, mint a leltarozasi bizottsag vezet6je a felelés. A jegyzdkonyvet a
konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atadd és atvevd irja ala. Az ellendrzés soran
megallapitott hianyt az allomanybdl tordini kell.

A kényvtarostanar felelésségre vonhaté a dokumentumok és/vagy eszkézok hianyaért, ha

e bizonyithatéan nem tartotta meg a kényvtarkezelési, -hasznalati és mikoddési szabalyokat
o kotelességszegést kdvetett el
o aleltarozaskor mutatkozé hiany a kdnyvtaros hibajabdl Iépte tul a megengedett meértéket

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok és/vagy a technikai eszk6z6k megrongalasaval
és/vagy elvesztésével okozott karért.

e A tanulok jog-, és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megszintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz8
személyt terheli az anyagi felel6sség.

e A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelés, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara
alkalmas.

o A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan
helyezenddk el (egy bejarati ajté kulcs a teruletet takaritonal is lehet). A portan Iévé kulcsot
csak a konyvtaros tudomasaval lehet elkérni. A kdnyvtarat hasznalé pedagdgusok a
leltarhianyért egyetemlegesen felelnek.

e Akodnyvtarostanar és a kdonyvtart 6nalléan hasznalé tanarok egyarant anyagi felelésséggel
tartoznak.
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4.2.6 Az allomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségekben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat. A nyilt lang hasznalata
tilos! A tzoltésag altal meghatarozott oltokészuléket kell elhelyezni. Tz esetén tilos a vizzel valo
oltas! A konyvtarbdl valé tavozas el6tt a helyiséget aramtalanitani kell. A dokumentumokat
lehet6éséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

5. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
5.1. A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

e kbnyvallomany. szabadpolcon és letéti allomanyban szaktantermekben, szertarakban,

o kézikbnyvtar és a kblcsénbzheté allomany: szépirodalom szerz$ szerint betlrendben,
ismeretk6zl6 irodalom ETO, ezen belll cutter szerint szabadpolcon,

e celklilbnitett tankdnyvtar. hasznalt tankonyvek a konyvtari tér szabadpolcain és az
igazgatdje altal kijelolt konyvtari raktarban,

o periodikak: legfrissebb szamok a konyvtarban a folydirattarton, a régebbiek a kdnyvtari
folydirattarto tarolorészében,

e audiovizuélis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok:. dokumentum-tipusonként zart
szekrényben, illetve nyitott polcokon,

o atlaszok a szabadpolcon talalhatok.

5.2. A kényvtar letéti allomanya

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, napkozis termekben,
tanulészobaban, szertarakban. Ezekért anyagi felel6sséget az allomanyt atvevd
pedagdgus vallal.

6. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa - el6fizetés megujitasa esetén szamitdogepes
nyilvantartassal - torténik (SZIREN integralt kdnyvtari rendszer), amely biztositia az
adatok sokféle szempontu visszakereshet6ségét. Hagyomanyos cédulakatalégus — az
anyagi lehet6ségek biztositasa esetén - minden konyvrél folyamatosan készlil.

Koényvtari allomanyunk feltarasanak részletes szabalyait a 4.sz. melléklet, a
Katalégusszerkesztési szabalyzat tartalmazza.
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1.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Felhasznalok kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtar beiratkozott tagjai
lehetnek: az iskola tanuléi, pedagdgusai, adminisztratorai €s technikai dolgozoi. Programjain és
foglakozasain - az intézmény vezetdje és a konyvtaros egyedi jovahagyasaval a tanulok szulei,
csaladtagjai is részt vehetnek.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. Beiratkozas

A beiratkozashoz szikséges egy adatlap kitoltése, amelyen a tanulé legfontosabb adatai (név,
anyja neve, szuletési helye és ideje, lakcime valamint a szulé (jotalld) legfontosabb adatai és
alairasa szerepelnek. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl a jogszabalyban
megfogalmazottak szerint gondoskodik. Beiratkozaskor az olvaso, ill. jotalloja kotelezettséget
vallal a konyvtari szabalyok betartasara. Minden beiratkozott olvasé koteles a kdnyvtaros felé
jelezni, ha személyes adataiban valtozas kdvetkezik be. (Miutan ezek a napléban szereplé adatok
is, a beiratkozaskor az évfolyamot fel kell tlntetni az adatlapon és a szamitégépes
nyilvantartasban.)

3. Kényvtarhasznalat médja

Az iskolai kbnyvarat az iskola tanuléi, pedagdégusai, adminisztratorai €s technikai dolgozéi a
nyitvatartasi idében hasznalhatjak. Minden konyvtarhasznalé koteles a konyvtar rendjét
megdrizni. A konyvtarba tanszereken (tankonyv, irészer) kivil mas nem vihetd be.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyljteményével, és szolgaltatasaival az
iskolaban folyd oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznaldk szamara
ingyenesen lehetévé teszi az egyéni és csoportos

e informaciét a kdnyvtar hasznalatarol

e helyben hasznalatat. (olvasétermi, kézikonyvtari allomanyrész, kulongyljtemények
hasznalatat)

e egyéni és csoportos kbényvtarlatogatast. konyvtarismereti- és konyvtarhasznalati
foglalkozasok, olvasasnépszerisité foglalkozasok, szabadid® hasznos eltoltését a
konyvtarban

e kbnyvtari kblcsénzést: a kdlcséndzhetd példanyokbdl

e kbnyvtarkdzi kblcsbnzés biztositasa a varos iskolai konyvtaraibol

e az informatikai olvasoterem hasznalata a konyvtar nyitva tartasi idejében, a terem
foglaltsagatdl figgden lehetséges

4. Helyben hasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai k6zil csak helyben hasznalhaté, kézikonyvtari allomany:
o olvasotermi, kézikonyvtari konyvek
e periodikumok

e nem nyomtatott/elektronikus (AV, szamitégéppel olvashaté dokumentumok).

Az olvasok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kdzotti idére
is kikdlcsdndzhetik a helyben hasznalhaté dokumentumokat.
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5. Kblcsbnzés - kblcsénozhetb allomany

A koényvtar barmely dokumentumat csak a koényvtarostanar tudtaval Ilehet Kivinni.
Dokumentumokat koélcsdnozni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasba vétellel lehet. Az iskolai
konyvtar konyveibél

- alsé tagozatosaknak 1 db,

- fels6 tagozatosaknak 2 db kényv

egyarant 3 hetes hataridére kdlcsondzheté. A haromhetes kolcsdnzési hataridd
meghosszabbithaté. A tartés tankdnyvet a tanuldk a tanév végéig, de legkésébb az iskolai
jogviszonyuk utols6 napjaig kdlcsdndzhetik. NevelSk esetében a tankdnyvek, tanulasi segédletek,
feladatgyljtemények kolcsdnzésének hatarideje: egy tanév, melytdl indokolt esetben lehet csak
eltérni.

A kolcsonzeskor a konyvtarhasznald a konyv kataloguscedulajan a datum mellett a
kézjegyével igazolja a dokumentum atvételét. A SZIREN szamitdogépes program eléfizetése
esetén elektronikusan is nyilvantartjuk a kélcsénzéseket.

A konyvtar allomanyaban nem talalhaté dokumentumokat a konyvtar konyvtarkozi kdlcsonzés
utjan elégitheti ki. Ha a tanulé a megjeldlt kdlcsénzési idére nem hozza vissza a koélcsénzott
dokumentumot, akkor erre 6t fel kell szélitani. Ennek figyelemmel kisérése a kdnyvtarostanar
feladata, bevonva az osztalyfénokét is. Ha a tanuld a kélcsonzott dokumentumokat egy hdnapon
tul indokolatlanul késve hozza vissza, az magatartasi vétségnek mindsil, mellyel szemben az
osztalyféndk intézkedik.

6. A kényvtar egyeb szolgaltatasai

Eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz szikséges ismeretekrél,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyuijt.

e Segiti az iskolai munkahoz, a kulénb6z6 versenyekhez szikséges irodalomkutatast,
esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.

o Kdzremikodik a kdényvtarhasznalatra épuld tanitasi 6rak, tanéran kivili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, el6készitésében, megtartasaban.

e A koényvtarhasznalati ismeretek tanitasa soran (amennyiben a kényvtaros- tanar nincs
jelen a tanitasi 6ran) az 6rat tarté szaktanar is kételes a kényvtarban kialakitott rend
megbrzésére, az allomany fizikai és jogi védelmének biztositasara.

e Az adott targyi feltételeken belil az iskola gyljteményében megtalalhatéd
dokumentumokrél - a megfeleld jogszabalyok figyelembe vételével - masolatot is készithet
a konyvtaros. Az anyagok masolatat kdlcsondzni nem szabad, csak oktatasi segédletként
hasznalhatok.

Az iskolai kdnyvtar letéti allomanyt helyez(het) el az iskola épuletében. A kdnyvtaron kival
elhelyezett dokumentumokrdl nyilvantartast kell vezetni.

7. A kblcsbnzb anyagi felel6ssége

A kolcsdnz6 (kiskoru esetén a jotallo szild, gondozo) felelésséggel tartozik a dokumentumok
és a technikai eszk6z6k megrongalasaval és/vagy elvesztésével okozott karért.

e A tanuldk és a dolgozok tanuld illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megszintetni.

e A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevd szaktanar anyagilag is felelés, ha az
intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl a dokumentumok tarolasara
alkalmas.
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8. Elveszett, rongalt dokumentum
Az elvesztett, rongalt dokumentumot a kényvtarhasznald az alabbi moédon pétolhatja:

a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével

a dokumentum forgalmi értékének a megtéritésével (kartérités)

a dokumentum masolasi értékének a megtéritésével

a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonlo tartalmu és értékii) dokumentum beszerzésével.

A potlas maédjat a konyvtaros hatarozza meg.

A kartérités mértéke:
¢ (nem tan-)kényvek és egyéb konyvtari allomany: az aktualis forgalmi érték 100%-a
e tankonyvek:

A nem rendeltetésszer(i hasznalatbdl (firkalas, tépés, szakitas, foltok, pecsétek, és egyéb
rongalas) eredd karokozas esetén, a tanév végén ezek értékét meg kell tériteni a fenntarté altal
meghatarozott mértékben

koteles a tanuldé a kdényvtaros altal kiallitott Kartéritési hatarozat alapjan az iskola
pénztaraba befizetni.
e A4 vagy tobb éve hasznalt tankonyvek értéke az adott tanév végén 0 Ft, ezért ezek arat
tériteni nem kell.

Amennyiben bizonyithatéan pedagodgus irt a tanuld altal kdlcsdonzott tankonyvbe, a kartéritést a
pedagogusnak kell befizetni az iskola pénztaraba.

9. Az iskolai kényvtar hazirendje
(a Kényvtarhasznalati szabalyzat kivonata)

— Az iskolai kdnyvtarnak minden az intézménnyel jogviszonyban allé tanuldja a tagja lehet.
— A kolcsbnzés ingyenes.
— Egy tanulénal — a tankdnyveken kivll - egy id6ben egyszerre:

o also tagozaton: 1 db,

o felsd tagozaton: 2 db kdnyv lehet.

— A kolcsonzési hataridé 3 hét. Ha tovabb is szilkség van az olvasénak az adott kdnyvre,
akkor a kolcsénzési idé Ujabb 3 hétre meghosszabbithaté. Ujabb esetben csak akkor
lehetséges a hosszabbitas, ha masnak nincs szuksége arra a konyvre.

— A konyv épségeét, tisztasagat mindenkinek kotelessége megovni. A konyvtarban enni, inni,
vagy mas olyan tevékenységet folytatni, amely zavarja az ott tartézkoddk munkajat
(hangoskodas, rendbontas), tilos. A kdnyvtarban — csapadékos id6ben - a valtocipd
hasznalata minden konyvtarhasznalo szamara kotelez6.

— Akolcsdnzd anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért, elvesztéséért. Az elveszett,
megrongalt kdnyv helyett ujat kell vasarolnia, vagy értékét meg kell téritenie. A megrongalt
dokumentumokat kételes kifogastalan példannyal potolni, vagy megfizetni — ennek maodjat
a konyvtar vezet6je hatarozza meg. A tanuld jogviszonya csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan sziinik meg.

— A konyvtaros altal kijelolt idépontra a kdlcsdnzott kényveket vissza kell szolgaltatni.
Késedelem esetén 2. felszdlitas utan a tanulé magatartasi vétség miatt elmarasztalast kap,
melyrél az osztalyfénok intézkedik.

69



— Tanév végén a tanuldknak minden kdlcsénzétt dokumentumot vissza kell hozni a
konyvtarba — kivéve a tobb évig hasznalt tartdos tankonyveket. A 8. osztalyos tanuldk
legkésdbb a ballagast megel6zd héten kotelesek leadni a kdlcsdnzott kdnyveket.

— A nem Kkolcséndzhetd kényveket (kézikdnyvtari allomany) csak nyitvatartasi idében, a
konyvtaros engedélyével lehet hasznaini.

— A konyvtar tisztasaganak és rendjének megdrzése mindenki feladata és kotelessége.

/4

2. sz. melléklet: Gyijtékori szabalyzat
1. Az iskolai kényvtar feladata - gylijteményszervezés

Az iskolai kdnyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciéhordozdékat, melyekre a nevel6-oktatd tevékenységhez szikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kulonb6z6 informacidhordozék hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok elballitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziukséges eszkdzokkel.

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gydjtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai nevel6-oktaté munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gyiijtokore, az allomanybévites fé6 szempontjai

A gyljtékoér a konyvtari dokumentumok kulonbdzé szempontbdl meghatarozott koére. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyljtémunka alapja az iskolai kdnyvtar gyQjtékori
szabalyzata. A gyUjtémunka mas oldalrdl szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gy(jtékor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézményunk képes legyen akar mar a kozeljovdé ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlkség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

A konyvtar gylijtékorét befolyasold tovabbi tényezd a tarsadalmi kdrnyezet, a tanuldink jelentds
részét érinté hatranyos helyzet, szociokulturalis hattér és az etnikai kisebbség magas aranya.
Utdbbi miatt térekszink roma irodalom és népismereti kdnyvek beszerzésére is. Foldrajzi
elhelyezkedésébdl adéddan Szolnok varos és Jasz-Nagykun-Szolnok megye helytorténeti és
helyismereti anyagaira is koncentral.

3. Kbényvtarunk gyiijtékérét meghatarozo tényezok

o Konyvtarunk tipusa: altalanos iskola koényvtara, ezért a korosztalynak megfeleld
allomany kialakitasara torekszunk.

o Az iskola pedagdgiai programja:

Kdényvtarunk gyijtbkore a pedagdgiai program megvaldsitasanak eszkbze. Az iskolai kdnyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program megvaldsitasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanuldk és a pedagégusok felkésziilését
tanéraikra, illetve az érettségi vizsgakra, amelyekhez biztositja a szikséges dokumentumok, igy
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verseskotetek, kdtelezd olvasmanyok, ndvenyhatarozék, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom és informatika
tantargyak tantervi kévetelményeiben szerepld konyvtari orakat megtartsak, és a gydjtékori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a kdnyvtar- és kényvtari allomany hasznalatat,
onallé informacidszerzés lehetfségeit a tanulok elsajatithassak.

4. A kbényvtar gyiijtokéri szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorl iskolai szakkdnyvtar, amely megbérzi, feltarja,
szisztematikusan gydijti, és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat.

5. A gyiijtées dokumentumtipusai

Kéziratok
- az iskola szabalyzatai
- munkatervek
- alapito okiratok

Nyomtatott dokumentumok
- kdnyvek és konyvjellegl kiadvanyok
- folydiratok, idészaki kiadvanyok
- prospektusok (1 évig)

AV ismerethordozok
- oktatd és egyéb filmek
- CD, DVD lemezek
- hangkazettak
- fotéalbumok

Egyéb informaciohordozok

- szamitastechnikai ismerethordozék (CD, DVD)

6. A gylijtés kore, szintje, mélységei

6.1. Szépirodalmi gylijtemény
6.1.1. A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul:
o akotelezd és ajanlott olvasmanyokat
6.1.2. Valogatassal gy(jti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozul:
o i tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k mdveit, gyljteményes
Oteteit

¢ atananyagban szerepld klasszikus és kortars szerzdk miveit
e a magyar és kulféldi népkdltészetet reprezentald antolégiak, gyljteményes koteteit
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6.1.2.

6.2.

6.2.1.

6.2.2.

a magyar és kilféldi meseirodalmat reprezental6 antolégiak, gyljteményes koteteit,
gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verses koteteket.

Erés valogatassal gydjti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kozil:

a magyar és kilféldi meseirodalmat reprezentald antolégiak, gyljteményes kotetek

mas nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antolégiakat,

a kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok miveit

torténelmi és életrajzi regényeket,

az iskolaban tanitott idegen nyelvek oktatdsahoz - a nyelvtudas szintjének megfelel$
nyelvtanar altal ajanlott idegen nyelv( irodalmat.

Szakirodalmi (ismeretko6zl6 irodalom) gyijtemény
A teljesség igényével gyijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyokat:

az iskolaban hasznalt - érvényben Iév6 tantervek — tartos tankonyveit

az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok megvaldsitasat szolgalo
szakirodalom

palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo ingyenes kiadvanyok

Valogatassal gydijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok kézul

tananyaghoz kdzvetlenul kapcsol6dd, szakiranyu segédkonyvek

az ifjusagi korosztalynak szo6l6 alapszint( ismeretk6zl6 miivek

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivelédéstorténet

altalanos lexikonok és altalanos enciklopédiak

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a tantargyak (szaktudomanyok) alapszintl elméleti és torténeti dsszefoglaldi

a tanult tantargyakban val6 elmélyulést és a tananyagon tulmutato tajékozédast kielégitd
ismeretkdzl6 irodalom

az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek
pszicholdgiai mivek, enciklopédiak, szakszétarak, a gyermek és ifjukor Iélektana

az iskola névaddjara vonatkoz6, réla szol6 irodalom

gyermek és felndtt szakfolydiratok

napilapok (1 év)

Szolnok varosra, Jasz-Nagykun-Szolnok megyére vonatkozd helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok

6.3. A konyvtari allomany egységei és azok raktari rendje

6.3.1.

6.3.2.

Kézikonyvtar

- csak helyben hasznalhaté allomanyegység

- megkllénboztetd jele: piros szincsik

- raktari rendje:
a) szépirodalmi rész: szerz6 szerinti betlirend
b) ismeretkdzl6 irodalom: szakrendi elhelyezés

Kolcsonozheté allomany
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A kolcsondzhetd allomany elhelyezése szabadpolcon torténik. Tartalmazza a tanodrai
munkaltatds soran hasznalatos kiadvanyokat is (szoétarak, hatarozdk, lexikonok duplum
példanyai)

- raktari rendje

a) szépirodalmi rész: szerz6 szerinti betlirend
b) ismeretkdzl8 irodalom: szakrendi elhelyezés

6.3.3. Kulongyijtemények

Elhelyezésik: zart helyiségben, zart szekrényben, koényvtari raktarban, ill. elkllonitett
szabadpolcon.

o Pedagdgiai kiilbngydjtemény
Elhelyezése: elkiuldnitett szabadpolcon ETO: 370, 371, azon belll szerzé szerint
betlirendben

o Tankényvtari kiilbngyljtemény. a tartdés tankdnyvek tantargyi bontasban és/vagy
évfolyamok szerint elhelyezve

o Helytérténeti és iskolatorténeti anyagok: elkulonitett szabadpolcon

e A kbnyvtaros segédkbnyvtara (bibliografiak, jogszabalyok, konyvtar-pedagogiai
kiadvanyok): elkulonitett szabadpolcon, polcrészen

o |d8szaki kiadvanyok, ujsagok:. ujsagszekrényen (régebbi példanyok az ujsagtartd zart
részében idébeli sorrendben) torténik

6.4. Audiovizualis és elektronikus dokumentumok

e csak iskolan belll hasznalhatok és a tandrai munkahoz kolcsonozhetbk
o elhelyezés: dokumentumtipusként tarolas

e nyilvantartasuk: k6zds, folyamatos sorszamozasu

7. Folyodiratjegyzék

A folyoiratok 6rzésére vonatkozo jeldlést:
K = kotetjuk, 10 évig meg0rizzuk

O = 3 évig 6rizzuk

T = évenként selejtezzik

El6fizetett lapok: -

Jelenleg iskolankban nincs eléfizetve napilap, folydirat, mely a konyvtari allomany
gyarapitana.
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3.sz. melléklet: Konyvtaros-tanar/tanité munkakori leirasa

A munkakori leirasok iskola munkalgyi dokumentumai kozott, a személyi anyagokban
talalhatok.
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4.sz. melléklet: Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A kényvtari allomany feltarasa

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

A koényvek allomanyba vételére — eléfizetés esetén — a SZIREN elektronikus kdnyvtari szoftvert
hasznaljuk, mely alkalmas a kényvtari szabvanyoknak megfelel6 katalogusszerkesztésre.

2. A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetfséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e f&cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzbségi kdzlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracié; méret

e sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések

o kotés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetbségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjik:
o afététel besorolasi adata (személynév vagy testiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
e kdzremUkoddi melléktétel
e targyi melléktétel

2.1. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjuk
a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataléguscédulajara.

e A szépirodalmi mivek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-szam
e A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkUlénitést biztositja.
Az ETO csoportjai, majd Cutter-szam alapjan kertilnek a mivek a polcokon elrendezésre.
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2.2. Az iskolai konyvtar katalégusa

Dokumentumtipusok szerint:
- Konyv (kényvallomany katalogusa)

A tételek leltarba vétele alapjan:

- Folyamatos szamozasu raktari katalogus (ennek nyomtatasa kataloguscedulak megléte
alapjan teljesithet0)

Formaja szerint: ]
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével és/vagy Excel-tablazat

A SZIREN programban 1ij jeloléseket vezetiink be a tankonyvrendeletnek megfeleléen:

o Tankonyv: a leltari szam el6tt TK jelzés
o Tartds tankonyv: a leltari szam el6tt TTK jelzés
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5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

l. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérol szol6 2001. XXXVII. torvény

16/2013. (ll. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatarozat

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felllvizsgal és frissit. Amennyiben tankényvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni
a tankodnyvek kozott, megteheti a Kdznevelési Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezelé Rendszerében az alabbi webcimen: http://tankonyv.kir.hu

ll. Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar ideiglenes nyilvantartasaba

felvett tartos tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozdé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdonyvtamogatasban részesul6 diakok altal atvett tankdnyvek
arra az idétartamra kélcsdndzheték ki, ameddig a tanuld az adott évfolyamon a tantargyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 8-ig minden koélcsénzésben |évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk, ill. szlleik a tanév soran hasznalt tartés tankdnyveket és segédkdnyveket
(atlasz, feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl koélcsénzik. Mivel a szilék
beiratkozasnal felel6sséget vallaltak a konyvtarbdl kélcsonzott konyvekért, igy szulbi
alairasra nincs szlkség, az osztalyonként elkészilt tablazatban a tanuldk alairasukkal
igazoljak a konyvek atvételét.

Az osztalyok tablazataban feltlintetésre kerulé adatok: tanulé neve, olvasdjegy szama, a
kolcsonzott tartds tankdnyv raktari szama, cime, leltari szama, tanuld alairasa.

A diakok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 8-ig kdtelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni, mert a tankdnyvrendelés
modositasanak hatarideje: junius 20.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szul6je koteles a kdlcsdnzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart a fenntartd altal meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai koényvtar kulén adatbazisban, ,Tankdnyvtar’ elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositdsahoz szikséges tankonyveket.

A SZIREN programban kényvtari allomanyba vételkor a kdvetkezé jeldléseket hasznaljuk:
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http://tankonyv.kir.hu/

Tankonyv =T a leltari szam el6tt
Tartés tankonyv = TTK a leltari szam el6tt

Evente leltarlistat készitlink:

az egyedi kolcsonzésekrél (folyamatos)

a napkdziben, tantermekben, szertarakban letét létrehozasa esetén (szeptember)
Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober)
Osszesitett listat a készleten Iévé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
listat a selejtezend6 tankdnyvekrél (november)

5. Kartérités

A tanul6 a tdmogataskeént kapott ingyenes tankényvet (tartdés tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) kételes megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbdl tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlcséndz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanuld szll6je koteles a tankdnyv elvesztésébél, megrongalasabol szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.

Maodjai:
1. ugyanolyan tankonyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato6 irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.

6. Tankdnyvek selejtezése

A tankdnyvek, koztik a tartds tankdnyvek is id6leges meg6rzéssel kertlnek konyvtari allomanyba.
A Szirén programban T vagy TTK jel6léssel elkulonitetten kertinek id6éleges nyilvantartasra.

A tankonyvtar allomanyat évente at kell vizsgalni. Azok a tankonyvek, amelyek iskolankban
hasznélatra mar nem felelnek meg, az allomanybdl, nyilvantartasbdl térlésre kerllnek.
A torlés oka lehet:

- tankdnyvvaltas tortént, mar nem hasznaljak az adott tankonyveket,

- Uj, atdolgozott kiadas Iépett érvénybe, a régi mar hasznalhatatlan, elavult

- a példanyok természetes hasznalat soran elhasznalodtak, széthullottak, hianyosak,

- illetve szandékos rongalas tortént, elveszett a tankdnyv és nem kerilt pétlasra, a kartérités
behajthatatlan,

- tavozo6 tanulé vagy pedagogus a konyvtarbdl kdlecsdnzott tankdnyveit nem adta le, tartozasa
behajthatatlan.

A tankdnyvek konyvtari allomanybdl valo torlésérdl selejtezési jegyz6konyv készul, melynek
melléklete a selejtezésre kerul6 konyvek tételes listaja.

Az id6leges megdbrzésli dokumentumokat a kdnyvtar vezetdje sajat hataskorben selejtezheti a
3/1975 KM-PM rendeletben meghatarozottak selejtezésre vonatkozd szabalyok betartasaval.
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2. szamu melléklet

ADATVEDELMI SZABALYZAT

Szolnoki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola

Neveldtestiileti elfogadas datuma: 2019. augusztus 27.
Ervényesség: nevelétestiileti dontés szerint

Tervezett feliilvizsgalat datuma: jogszabalyi el6iras szerint
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A Szolnoki Szent-Gyérgyi Albert Altalanos Iskola (5000 Szolnok, Széchenyi krt. 22. sz. alatt
miikodd) koznevelési intézmény nevelbtestiilete az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény alapjan, Osszhangban az Altaldnos
Adatvédelmi Rendelet (GDPR) vonatkozé rendelkezéseivel — a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
évi CXC. torvény 70. § (2) bekezdése k) pontjaban biztositott jogkdrében eljarva —a kovetkezd
adatvédelmi szabalyzatot (tovabbiakban: Szabalyzat) fogadta el annak érdekében, hogy az
informacio- és adatkezelésben érintett személyeket tajékoztassa az intézményben kezelt, tovabba
onnan tovabbitott személyes adatok és mas jogilag védettséget élvezd informaciok védelmének
jogtisztasagarol, az adatok kezelésének, védelmének ¢és az adattovabbitas folyamatanak
torvényességeérol.
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I. Altalanos rendelkezések

1.1. Jogszabalyi alapok

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai:

képezi.

> AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. prilis

27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

az informéacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIL
torvény /a tovabbiakban: Infotv./;

a nemzeti k6znevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény /a tovabbiakban: Nkt./;

a koznevelési foglalkoztatottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény /tovabbiakban:
Kjt./;

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény /a tovabbiakban: Mt./;

a hivatalos statisztikarol szol6 2016. évi CLV. torvény /a tovabbiakban: Stt./;

a nemzeti koznevelési térvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet /a
tovabbiakban: Nkt. Vhr./

a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

1.2. Fogalom-meghatarozasok
[a GDPR 4. cikkével koherensen atdolgozott szoveg] A

Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol:

1.2.1. Adatdllomdny: az egy nyilvantarto-rendszerben kezelt adatok osszessége.

1.2.2. Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,

1.2.3.

1.2.4.

fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétol, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gytijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdveé tétel utjan, 6sszehangolas vagy osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.
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1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan
vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy a
tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijeldlésére vonatkozo
kiilonos szempontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja;

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.
Adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhetdve tétele.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé
nem lehetséges.

Adatvédelmi incidens: az adatok biztonsaganak olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt
vagy mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését,
elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan
hozzaférést eredményezi.

Adatzarolas: az adat azonosito jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol.

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligynokség vagy barmely
egyeb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetlentil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az
unios vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvédelmi
szabalyoknak.

Erintett: azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

Erintetti jogok: a személyes adatainak kezelésével érintett természetes személyt
személyes adatainak kezelése kapcsan megilletd jogosultsagai

Feliigyeleti hatosag: Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosag (NAIH),
mely kozigazgatasi eljaras keretében jar el a személyes adatok védelme illetve Unidn
beliili szabad dramlésanak biztositasa érdekében autonom kdzhatalmi szervként.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, aki vagy amely nem azonos az
¢érintettel, az adatkezelOvel vagy az adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tdjékoztatdson
alapul6 és egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést
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félreérthetetleniil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes
adatok kezeléséhez.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

Kiilonleges adat: a személyes adatok kiilonleges kategodriajaba tartozé minden adat, azaz
a faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0zdodésre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyes egyedi azonositasat célzo biometrikus adatok, az
egészségligyi adatok €s a természetes személyek szexualis €letére vagy szexualis
iranyultsagara vonatozo személyes adatok.

Kozerdekii adat: az 4llami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett
informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nalld vagy gyljteményes
jellegétol, igy kiilonosen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra
¢s a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat.

Kozérdekbol nyilvanos adat: a kozérdekl adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvadnossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetove tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhetévé tétele.

Nyilvantartasi rendszer: személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomédnya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Személyes adat: azonositott vagy azonosithato természetes személyre — az érintettre —
vonatkozé barmely informacio; azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett modon, kiilondsen valamely azonosito, példaul név, szam, helymeghatarozo
adat, online azonosit6 vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi,
gazdasagi, kulturélis vagy szocialis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tobb tényezd
alapjan azonosithato.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és
az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.
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1.3. Intézményi specifikacio

A koznevelési intézményben torténd adatkezelés szempontjabol:

1.3.1. Adatkezelo és adattovabbito: kdznevelési intézmény, melynek nevében az
szakmai alapdokumentumban megjelolt képviseldje jar el.

1.3.2. Adatallomany: a gyermekek/tanulok, sziilok (torvényes képviselok), az alkalmazottak
jogviszonyaval kapcsolatos, jogszabaly altal el6irt moédon és formaban a kdznevelési
intézmény altal kezelt, feldolgozott és tarolt valamint tovabbitott személyes adat.

1.3.3. Adattovabbitas: az Nkt. és végrehajtasi rendeletei altal a Koznevelés Informaciods
Rendszerébe és mas adatallomanyokba torténd tovabbitasa az adatoknak.

1.3.4. Nyilvanossagra hozatal: egyes személyes adatoknak a Koznevelés Informécios
Rendszerében, az intézmény kommunikacios feliiletein (faliujsag, hirdetétabla stb.),
honlapjan és mas organumokon torténo kozlése.

1.3.5.  Ertelmezési szabdly: ahol a Szabalyzat igazgatot emlit a tankeriileti kozpontok altal
fenntartott kdznevelési intézményekben igazgatot, az igazgatohelyettes alatt igazgato-
helyettest kell érteni.

I1. Adatkezelés, adatfeldolgozas elvei

2.1. A személyes adat kezelésére és védelmére vonatkozé szabalyok [GDPR 6. cikk]

Személyes adat akkor kezelhetd, ha
a) ahhoz az érintett hozzajarul az adatkezelés konkrét céljainak megjelolésével,
b) olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz0dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténo 1épések megtételéhez
sziikséges;
c) az adatkezelés az adatkezelOre vonatkozod jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;,
d) az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy [étfontossagu érdekeinek
védelme miatt sziikséges,
e) az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
f) az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.
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Kiilonleges adatot az intézmény csak jogszabaly kifejezetten rendelkezése vagy az érintett irasos
hozzajarulasa alapjan kezel [GDPR 9. cikk].

A jogszabaly kozérdekbdl — az adatok korének kifejezett megjeldlésével — elrendelheti a személyes
adat nyilvanossagra hozatalat. Minden egyéb esetben a nyilvanossagra hozatalhoz az érintett
hozzajarulasa sziikséges. Kétség esetén azt kell vélelmezni, hogy az érintett a hozzajarulasat nem adta
meg. Az érintett hozzajarulasat megadottnak kell tekinteni az érintett kozszereplése soran altala kozolt
vagy a nyilvanossagra hozatal céljabol altala atadott adatok tekintetében. Az érintett kérelmére indult
eljarasban a sziikséges adatainak kezeléséhez valé hozzajarulasat vélelmezni kell. Erre a tényre az
érintett figyelmét fel kell hivni.

2.2. Az adatfeldolgozé tevékenységi kore, kitelezettségei

Az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozédsaval kapcsolatos jogait és kotelezettségeit —
jogszabaly keretei kozott — az adatkezeld hatarozza meg. Az adatkezelési miiveletekre vonatkozo
utasitasok jogszertiségéért az adatkezel6 felel.

Az adatfeldolgoz6 tevékenységi korén beliil, illetdleg az adatkezel6 altal meghatarozott keretek kzott
felelés a személyes adatok feldolgozasaért, megvaltoztatasaért, torléséért, tovabbitasaért és
nyilvanossagra hozatalaért.

Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatdsa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe. Az
adatfeldolgoz6 az adatkezelést érintd érdemi dontést nem hozhat, a tudomasara jutott személyes
adatokat kizarolag az adatkezeld rendelkezései szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast
nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az adatkezel$ rendelkezései szerint koteles tarolni és
megorizni.

Az adatfeldolgozo sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a személyes adatokat az
adatkezeld rendelkezései szerint koteles tarolni és megdrizni.

2.3. Az adatok védelmének részletes szabalyai [GDPR 5. cikk]

2.3.1. Személyes adatok kezelésének teljes folyamatdban egyszerre érvényesiilnie kell a
kovetkezo adatvédelmi elveknek:
a) az adatok kezelése csak a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelden, tisztességes eljaras
keretében az érintett szamara atldathatoan torténhet, melynek soran az érintett barmikor
betekintést nyerhet az adatainak kezelésébe, élhet érintetti jogainak gyakorlasaval,
tovabba lehetdsége van arra, hogy kozigazgatasi vagy birosagi eljaras Gitjan gyakorolja a
jogorvoslathoz valo jogat;
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b) a személyes adatok kezelése csak célhoz kototten, az cél eléréshez feltétlentil sziikséges
terjedelemben és ideig kezelhetd illetve tarolhato;
€) az adatok felhasznalasa soran az adatkezelés eredményessége érdekében azok

pontossdgara ¢€s teljességére az adatkezelonek kiemelt figyelmet kell forditania;

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

d) az adatkezelést oly modon kell végezni, hogy megfeleld technikai-informatikai vagy
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve;

e) az adatfelhasznal6 az adatok kezelése soran mindig képes legyen a jogszerii
adatkezelés kritériumainak igazoldsara.

Fentiek alapjan a Szabalyzat szempontjabol az adatkezelés célja: kommunikacio.

Fentiek alapjan az intézmény — a vonatkozd unios €s nemzeti jogszabalyok és a
feliigyeleti hatosag eldirasaival 6sszhangban — az érintetteknek a jogszabalyokban
meghatarozott személyes adatait koteles nyilvantartani és kezelni.

Az ¢érintettel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes-e vagy
kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is. Az érintettet — egyértelmiien és részletesen — tajékoztatni kell az adatai
kezelésével kapcsolatos minden tényr6l, igy kiilondsen az adatkezelés céljarol és
jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
id6tartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és jogorvoslati lehetdségeire is. A
tajékoztatas — kiilondsen statisztikai vagy tudomanyos célu adatkezelés esetén —
megtorténhet az adatgytijtés tényének, az érintettek korének, az adatgytijtés céljanak, az
adatkezelés idGtartamanak és az adatok megismerhetségének mindenki szamara
hozzaférheté modon torténd nyilvanossagra hozatalaval, ha az egyénre sz616 tajékoztatas
lehetetlen, vagy ardnytalan koltséggel jarna. A statisztikai célu adatgyiijtés tartalmi korét
az Stt. vonatkoz6 rendelkezései hatarozzdk meg.

Az intézmény vallalja, hogy amennyiben barmilyen modon valtoztatna a személyes
adatok kezelésére vonatkozo elvein és gyakorlatan, ezekrol a valtozasokrol elézetesen
értesiti az intézményhasznalok korét: a gyermekeket, tanulokat sziileik, torvényes
képviseldik, tovabba a didkonkormanyzat forumain és az iskolagytilések, valamint az
osztalyfénoki foglalkozasok keretén belill, a sziildket, torvényes képviseldket a sziildi
szervezet €s a sziildi értekezletek, az iskolaszéket annak vezetdsége illetve az iskolaszék
vezetdjével vald konzultativ talalkozok, az intézményi tandcsot annak képviseldjével valod
személyes kapcsolattartas utjan. A valtoztatasokat fel kell tlintetni az iskola honlapjan is.
Az adatkezelésnek mindig a ténylegesen alkalmazott elveket és a valosagos gyakorlatot
kell tiikkroznitik.
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2.3.6. Ha a személyes adatokat olyan modon szeretnénk felhasznalni, hogy ez a felhasznalasi
mod eltéme a személyes adatok gyiijtésekor meghirdetett elvektol és céloktol, az
intézmény eldzetesen irasban, elsdsorban a tajékoztato flizet/ellendrzo konyv segitségével
értesiti az érintetteket (a kiskora tanulok sziileit illetve torvényes képviseldit), akiknek
felajanlja azt a lehetdséget, hogy eldonthessék, vallaljak-e, azaz hozzajarulnak-e az 0j
feltételek mentén is személyes adataik korabbiaktdl eltéré modon torténd kezeléséhez.

2.3.7. Nem minésiil a személyes adat védelme szempontjabol kockazati tényezonek, ha a
személyes adatok anonim vagy alnevesitett informaciokka keriilnek atalakitasra, melynek
célja a kozérdekii archivalas, tudomanyos és torténelmi kutatés, vagy statisztikai célbol
folytatott adatkezelés, ha a sziikésges garancidk biztositva vannak. Ilyen garancidk
kiilondsen az olyan technikai és szervezési intézkedések, melyek biztositjak az
adattakarékossag elvének betartasat illetve ide tartozik az anonimizalas és az alnevesités.

2.3.8. Az érintettek altal biztositott személyes adatokat nem egészitjiik ki és nem kapcsoljuk
Ossze mas forrasbol szarmazo adatokkal vagy informaciokkal. Amennyiben a jovoben
kiilonb6z6 forrdsokbol szarmazé adatok ilyenfajta 6sszekapcesoldsa valna sziikségessé, ezt
kizarolag a megfeleld tajékoztatast kovetden, érintetti hozzajarulast kovetden tessziik
meg.

2.3.9. Amennyiben az arra feljogositott kozhatalmi szervek a jogszabalyokban eldirt modon
kérnek fel személyes adatok atadasara, azt a jogi eléirasoknak megfeleldéen teljesitjiik.

2.3.10. Az intézmény alkalmazottai vonatkozasaban az adatok kezelésének eljarasrend;jét a
nevelOtestiilet, valamint az kdznevelési foglalkoztatotti tanacs, lizemi tanacs forumain
illetve a szokasos bels6 informacios csatornak mentén kell ismertetni az érintettekkel.

2.3.11. Az iskolai intézményi tanacs képviseldinek adatszolgéltatasi és tovabbitasi
kotelezettségét, teenddit, azok modjat és hataridejét jogszabaly irja elo.

2.4. Kiilonos preferenciaju adatvédelmi kockazatok és kezelésiik eljarasrendje

2.4.1. A Koznevelés Informdcios Rendszerén (a tovabbiakban: KIR) és az Integralt nyomon
kovetd rendszeren (a tovabbiakban: INYR) keresztiil torténd, jogszabalyban
meghatarozott gyermeki/tanuldi és alkalmazotti adatok kezelése (adatfelvétel,
adatrogzités, adattovabbitas), a gyermekek/tanulok nyilvantartasaban és az alkalmazottak
személyi anyagaban talalhato adatok kezelése az adatszolgaltatdsara vonatkozo
jogszabalyi eldirasok alapjan az érintetti jogok gyakorldsdnak biztositasaval torténik.

A személyes adatok gyiijtésében €s kezelésében, valamint anonimizalasaban részt vevo személy (az
igazgato altal megbizott alkalmazottak) jogviszonyanak fennallasa és annak megsziinése utan is
koteles az adattitkot megtartani, ezért jogi felelosség terheli.



Az igazgat6 a jogszabdlyi kotelezettség alapjan kezelendd online feliiletek adatrogzit6i feladatainak
elvégzésével az ovodatitkart/iskolatitkart/iigyviteli munkatdrsat bizza meg az egyedi munkakori
leirasaban foglaltak szerint (munkakorileiras-kiegészités). Az igazgatdé a KIR Mesterjelszo-kezeld
rendszerén keresztlil az egyes adatrogzitési feladatok elvégzésével (jogosultsagok kiosztasa és
megerésitése) mas intézményi alkalmazottakat is megbizhat.

Az adatkezelésrol szold megbizast irasba kell foglalni, melyben az adatkezeléssel megbizott
alkalmazott nyilatkozik arrdl, hogy az adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségeit és jogosultsagait
meggértette, azokat betartja.

Az adatkezelés operativ feladatainak elvégzésével megbizott alkalmazott koteles feladatat az
elvarhat6 gondossag €s a bizalmi viszonybol szarmazo felelosség alapjan végezni, és az adattitkot
megorizni.

Az igazgatd illetve az altala megbizott alkalmazott koteles az adatkezelés soran  az adatok
feldolgozasaval kapcsolatos szakmai problémat az intézmény adatvédelmi tisztviseldjével
megosztani; jogosult az adatvédelmi tisztviselohoz szakmai tanacsért fordulni.

Az elektronikus rendszereken torténé adatrogzités és -tovabbitas rendjét az agazati jogszabalyok,
vagy jogszeru keretek kozott a fenntartdi rendelkezések hatarozzak meg

A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének megfelelden a koznevelési intézmény alkalmazotti
nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére is tovabbithatd az orszagos pedagogiai-
szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a pedagoégusok mindsitése lefolytatasanak céljabol.
Ezen adatok rogzitése, tovabbitasa és kezelése céljabol az igazgatd megbizza az intézmény
iskolatitkarat.

Az elektronikusan eléallitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti €s miikodés szabalyzata normalizalja.

2.4.2. Az iskolaban kotelezden lefolytatott orszdgos mérések, értékelések soran — a
jogszabalyban eldirtaknak megfelelden — rogzitendd adatok tovabbitasaért az igazgato
adatkezelési jogosultsaggal ruhdzza fel a mérés, értékelés az iskolatitkart. A
feladatellatassal valdo megbizast az éves munkatervben is rogziteni kell, s azt a munkakdri
leiras kiegészitéseként is meg kell jeleniteni.

Az orszagos mérés soran az Onkéntes adatszolgaltatds utjan gyijtott, a tanuld szocialis helyzetére,
tanulasi €s életviteli szokésaira, a sziil6k iskolazottsagara és foglalkoztatasara vonatkoz6 adatokat
(csaladi hattér index) a nevelési-oktatasi intézmény nem ismerheti a kiilonleges adatokra valo
tekintettel, mely fokozott adatbiztonsagi kockéazatot képez.



Az adatkezelési kotelezettség részét képezi a személyes adatok kezelése vonatkozasaban az érintettek
(tanulok, sziildk, torvényes képviseldk) tajékoztatasa arrol, hogy a mérési rendszerben generalt és
hasznalt mérési azonositoéval az Oktatasi Hivatal egyéni szinten, de személyazonositasra alkalmatlan
modon, a koznevelési €s felsdoktatasi intézmények hatékonysaganak elemzése céljabol kozvetleniil
0sszekapcsolhatja a tanuld mérési, illetve egy¢eb iskolai, érettségi, kozépfoku és felsdoktatasi felvételi
teljesitményére, eredményére, valamint egyéb, a koznevelési €és felsGoktatasi tovabbhaladasara
vonatkozo, altala nyilvantartott adatokat.

2.4.3. Az intézményi tandacs képviseldjének adatkozlési kotelezettsége teljesitésének modjardl, az
adatrogzité személyérol az intézményi tanacs sajat hataskorében dont, mely dontésrol
irasban tajékoztatja az igazgatot.

2.4.4. Az iskolaban hasznalt elektronikus naploban rogzitett személyes adatok kezelésének
komplex eljarasrendjét (e-naplo felhasznaldi csoportjai és feladataik; rendszeriizemeltetok
feladatkdre; az e-napldé mikddésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, felelosok;
iizemeltetési szabalyok; e-naplo hitelesitési protokollja; a rendszer elérésének lehetdségei,
az e-naplo altal kotelezOen nyilvantartott adatok) az intézmény szervezeti és mitkodési
szabalyzata hatarozza meg.

Az igazgato az éves iskolai munkatervben — rendkiviili esetben egyedi, irasba foglalt hatarozatban —
rendelkezik az e-napl6 rendszeriizemeltetésért felelés intézményi alkalmazottak: az e-naplo felelds és
a rendszergazda személyérol és feladatkori specifikaciojukrol (munkakorileiras-kiegészités).

Az e-naplé rendszeresen frissitett szoftvervédelmi programokkal vald biztonsagossa tételének
munkalatai a rendszergazda feladatkorébe tartoznak.

2.4.5. A tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd 15 napon beliil az iskola gondoskodik arrdl,
hogy a tanul6i adatokat az illetékes kormanyhivatal egyidejli értesitése mellett a tanuloi
nyilvantartasbol torolje. A feladat cimzettje az iskolatitkar vagy az igazgato altal ezzel
id6legesen vagy allando jelleggel megbizott intézményi alkalmazott.

2.4.6. A pedagobgiai szakszolgalati ellatasban részt vevo tanulok személyes adatai, az ket érintd
ellatasi események és azon nevelési-oktatasi intézmény torvényben meghatarozott adatai,
amellyel az ellatottak tanuloi jogviszonyban allnak, elektronikus informacios rendszeren
rogzitenddk, melynek adatdllomanyait a KIR-t tizemeltetd Oktatasi Hivatal és az érintett
tanuloval foglalkozo6 szakember viszi fel az INYR adatbéazisaba.

2.4.7. Az iskola adatainak pedagogiai szakszolgalatok felé torténd tovabbitasa a kontrollvizsgalati
kérelmekben €s mas a szakszolgalat részére tovabbitandd dokumentumokban torténik,
melyek kitoltése (adatrogzités) a fejlesztéssel, gydgypedagodgiai megsegitéssel foglalkozo



egylittnevelést segitd pedagogus €s az €rintett tanulod osztalyfonokének a feladata. Az adatrogzités- €s
tovabbitas pontossaga felett az igazgato-helyettes 6rkodik. Az adatkezelésre vonatkozo protokollrol
valo tajékoztatas az igazgato-helyettes feladata, aki ezt a neveldtestiiletei értekezleten eszkozli.

2.4.8. Az pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartasnak az INYR-t érint6 valamennyi
kérdésével az altalanos igazgatohelyettes €s a fejleszté munkakozosség vezetdje
foglalkozik.

2.4.9. Az INYR mikodésérdl, a vonatkozo adatkezelési rendrdl az osztalyfonokok a sziiloi
értekezleten adnak tajékoztatast a sziiloknek.

2.4.10. A jogszabalyban foglaltaknak megfelelden a tanulok fizikai allapotanak (fittségének)
felmérését végzo testnevelés szakos pedagdgus tanulonként rogziti a Nemzeti Egyseges
Tanuloi Fittségi Rendszer (a tovabbiakban: NETFIT) informatikai rendszerében a mérés
eredményeit.

2.4.11. A mérés rogzitéséhez sziikséges tanuldi adatokrol a mérés rogzitését végzo pedagdgus az
osztalynaplobol, illetve szlikség esetén az iskolatitkartol jogosult tdjékozodni.

2.4.12. A NETFIT rendszer keretein beliil a tanulok mérési azonositdjat a mérést rogzitd
pedagogus koteles bizalmasan kezelni és irasvédett fajlban tarolni.

2.4.13. A NETFIT rendszer keretében értékelt tanuloi adatokra az adatvédelem és -kezelés
altalanos normai vonatkoznak (célhoz kotott felhasznalhatdsdg, anonimizalt formaja
tarolés, jogszabaly kifejezett eziranyu rendelkezéséhez kotott tovabbitas).

2.4.14. A mérés befejezésének hataridejeként jogszabalyban meghatarozott napot megel6z6
utolso6 sziil6i értekezleten vagy irasos értesités formajaban a mérésben érintett tanulok
sziileit értesiteni kell gyermekeik mérési adatai megtekintésének modjarol.

2.4.15. A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tamogatdsara szolgalo korai jelz6- éS
pedagogiai tamogato rendszerhez kapcsolddo feladatok ellatasa sordn az adatkezelésre
jogosultak korét jogszabaly €s az intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzata 4ltal
nevesitett intézményi alkalmazottak jogosultak kezelni az adatkezelés altalanos szabalyai
alapjan.

2.4.16. A Koznevelési Regisztraciés és Tanulmdnyi Alaprendszer (KRETA) alkalmazdsa sordn
kezelt tanuloi és alkalmazotti személyes adatok kezelése tekintetében az KIR-ben és az
INYR-ben kezelt adatok tekintetében meghatdrozott adatvédelmi szabalyok az iranyadoak,
beleértve mindebbe az érintetti jogok gyakorlasanak teljes egészét [GDPR 15-22. Cikk]



I1l. Az intézmény ¢érintett felhasznaloinak adatkezeléssel és
adatvédelemmel kapcsolatos jogai, az érintetti jogok biztositasa

3.1. Az intézmény adatkezeléssel érintett felhasznaldja:
a) tajékoztatast kérhet a ra vonatkozo6 személyes adatai kezelésérol,
b) kérheti személyes adatainak helyesbitését;

€) kérelmezheti — a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével — személyes adatainak
torlését;

d) jogosult — a jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén — kérni személyes
adatai kezelésének korlatozasat,

e) jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az intézmény rendelkezésére bocsatott
személyes adatait tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja,

f) tiltakozhat személyes adatainak kezelése ellen, ha azok célja kozvetlen tlizletszerzés vagy
arra iranyul.

E jogok érvényesitése érdekében az érintett az intézmény adatvédelmi tisztviseldjét személyesen vagy
irasban (elektronikus uton) megkeresheti az 4ltala érvényesiteni kivant jogosultsag kérelmének
eldadasaval. Amennyiben az érintett kérése elektronikus uton (telefon, fax, e-mail) nem teljesithetd
vagy az ¢érintett ezt kifejezetten kéri, az adatvédelmi tisztviseld az érintettet a vele egyeztetett
idépontban az intézmény épiiletében fogadja, majd —tigyelve arra, hogy ne zavarjak az intézményben
folyé munkat — az érintett kérésének eleget tesz, figyelve arra, hogy harmadik személy személyes
adatainak védelméhez valo joga ne sériiljon.

Az adatkezelésrdl feljegyzést kell késziteni €s annak tényét az adatvédelmi nyilvantartasba rogziteni
kell.

3.2. Az érintett kérelmére az intézmény — adatvédelmi tisztviseldje Gtjan — tajékoztatast ad az
intézmény altala kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamarol, az adatkezeléssel dsszefiiggd
tevékenységekrdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az
adatokat (cimzetti hozzaférés). Az intézmény kdoteles a kérelem benyujtasatol szamitott
legrovidebb 1d§ alatt, legfeljebb azonban egy honapon beliil irasban, kozérthetd forméaban
megadni az érdemi tajékoztatast.



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Az érintett személyes adatainak kezelésérol szol6 tajékoztatas csak akkor tagadhaté meg, ha
azt jogszabaly nemzetbiztonsagi érdek, a honvédelem, a blinmegeldzés, a biiniildozés
érdekében, az adatkezelésben érintett vagy masok jogainak védelme érdekében korlatozza,
vagy ha az érintett kérelme egyértelmiien megalapozatlan esetleg — kiilondsen ismétlédd
jellege miatt — talzo, figyelemmel a kért informaci6 vagy tajékoztatas nyujtasaval vagy a kért
intézkedés meghozatalaval jar6 adminisztrativ koltségekre. Az intézmény koteles az emlitett
érintettel a felvilagositas megtagadasanak indokat kozdlni.

A valésagnak meg nem feleld adatot az intézmény az érintett kérelmére — amennyiben
tobboldaltian meggy6z0dott annak helyes voltardl, annak megfeleléen — helyesbiteni koteles.
Ha a helyesbitésre azért keriil sor, mert az adatkezelés folyaman az intézmény felismerte
annak sziikségességét, és meggy6zodott a helyes adattartalomrol, akkor is értesiteni kell a
helyesbitésrol az €rintettet, ha nem az dnkéntes hozzajarulasa alapozza meg az adatkezelés
jogalapjat.

A személyes adatot tordlni kell, ha:

a) kezelése jogellenes;

b) a kezelésében érintett személy kéri, és jogszabaly ezt lehetdvé teszi;

) az hianyos vagy téves — és ez az allapot jogszeriien nem korrigalhato —, feltéve, hogy a
torlést jogszabaly nem zarja Ki;

d) az adatkezelés célja megszlnt, vagy az adatok tarolasanak jogszabalyban meghatarozott
hatarideje lejart;

e) azt a feliigyeleti hatosag vagy a birdsag hatarozataban elrendelte.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil tordlje a

ra vonatkozo személyes adatokat, az intézmény pedig koteles arra, hogy az érintettre

vonatkoz6 személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje, ha az alabbi indokok

valamelyike fennall:

a) a személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy
mas modon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adat kezeléséhez vald hozzajarulasat;

c) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

d) a személyes adatokat az intézményre alkalmazando jogszabalyban eldirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell.

A helyesbitésrol €s a torlésrdl az adatkezelésben érintetteteket, tovabba mindazokat értesiteni
kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. Az értesités mell6zheto,
ha ez az adatkezelés céljara valo tekintettel az adatkezelésben érintett jogos érdekét nem
sérti.



3.8. Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az intézmény korlatozza az adatkezelést, ha az alabbi
feltételek valamelyike teljesiil:

a) az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az
id6tartamra vonatkozik, amely lehetéveé teszi, hogy az intézmény ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhasznalasanak korlatozasat;

C) az intézménynek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez;

d) az érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozas arra az idtartamra
vonatkozik, amig megallapitasra nem kertil, hogy az intézmény jogos indokai els6bbséget
¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

3.9. Az adatkezelésben érintett személy tiltakozhat sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
személyes adatainak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése illetve tovabbitasa kizarolag az intézmény vagy harmadik
személy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen tizletszerzés, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol kertil sor, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekli okbol végzett feladat végrehajtasa érdekében van sziikség;

C) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként jogszabaly lehetvé teszi.

3.10. Az intézmény — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benytjtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az intézmény koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
¢s adattovabbitast is — megsziintetni, és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az adatkezelésben érintett az intézménynek e
dontésével nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — birésaghoz
fordulhat.

3.11. Az intézmény az adatkezelésben érintett adatat nem tordlheti, ha az adatkezelést
jogszabaly rendelte el. Az adat azonban nem tovabbithat6 a cimzett részére, ha az cimzett
egyetértett a tiltakozassal, illetdleg a feliigyeleti hatosag vagy a birdsag a tiltakozas
jogossagat megallapitotta.



3.12. Az érintett-a jogainak megsértése esetén az intézmeény ellen a feliigyeleti hatdosaghoz vagy
birdsaghoz fordulhat a személyes adatainak védelméhez fiz6d6 jogainak megsértése miatt. A
jogérvényesitéshez sziikséges informaciokrol az adatvédelmi tisztviseld az érintettet kérésére
tajékoztatja.

3.13. Az adatok 6rzésének idOtartamardl a jogszabalyban meghatarozottak szerint a vonatkozo
iratkezelési szabalyok ¢€s az irattari terv rendelkezései az iranyadoak.

IV. Az adatvédelmi incidens

4.1. Adatvédelmi incidens észlelése soran a kdznevelési intézmény barmely alkalmazottjanak
jelzési kotelezettsége keletkezik az adatvédelmi tisztviseld felé, aki az adatvédelemhez
fliz6do jogsértés vélelmezett megtorténtének minden egyedi koriilményét mérlegeli.
Vizsgalata soran azt elemzi, hogy kiillondsen magas kockazati szintlinek értékelhetd-e az
adatvédelmi incidens a természetes személyek jogaira €s szabadsagaira nézve.
Kovetkeztetéseirdl az adatvédelmi incidens kezelésére vonatkozo javaslattétellel egyiitt
haladéktalanul tajékoztatja az igazgatot.

4.2. Kiilonosen magas kockazati szintlinek értékelhet6 az adatvédelmi incidens jellege, ha:

a) a kezelt adat olyan adatbazissal keriil 6sszekapcsolasra, amelynél nincs meg az
Osszekapcsolasra keriild személyes adat vonatkozasaban az adatkezelés jogalapja;

b) az érintetti jog gyakorlasa soran harmadik személy személyes adataihoz torténd
jogosulatlan hozzaférés torténik;

C) az orszagos mérések soran hasznalt mérési azonositd harmadik személy szamara
beazonosithatova valik;

d) az intézményi honlapon vagy k6zosségi internetes megosztd oldalon olyan személyes adat
(pl. képmas, hanganyag, audiovizualis f4jl) keriil kozlésre, melybdl az érintett
beazonosithatova valik;

e) megsemmisiil olyan adat, amely az érintettet megilletd jogszabalyon alapuld
kedvezményhez sziikséges;

f) a gyermek, a tanuld eldmenetelével, magaviseletével, sajatos statuszaval (sajatos nevelési
igény, hatranyos helyzet) kapcsolatos adat kertil az érintett beleegyezése nélkiil harmadik
személy tudtara vagy nyilvanossagra

s ebbdl fakaddan az érintettnek hatranya, érdeksérelme keletkezik.

4.3. Az adatvédelmi incidensrol az adatvédelmi tisztviselo feljegyzést vezet, mely bizalmas
jellegti, igy gondoskodik arrél, hogy az ne keriiljon jogosulatlanul harmadik személy
tudomasara.



44.

4.5.

4.6.

4.7.

5.1.

5.2.

5.3.

Az adatvédelmi incidensekrol szolo feljegyzések — a sziikséges terjedelemben — részét
képezik az adatvédelmi nyilvantartasnak.

Amennyiben az adatkezeldi feladatkorében eljard igazgatod az adatvédelmi incidenst kritikus
kockazati szintlinek értékeli, arrol indokolatlan késedelem nélkiil, és ha Iehetséges, legkésdbb
72 6éraval azutan, hogy az adatvédelmi incidens a tudomasara jutott, bejelentést tesz a
felligyeleti hatosagnak. Ha a bejelentés nem torténik meg 72 o6ran beliil, mellékelni kell
hozz4 a késedelem igazolasara szolgalo indokokat is.

Az adatvédelmi incidensrol szol6 bejelentésben:

a) ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetdleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriait és
hozzavetdleges szamat;

b) k6z61ni kell az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatast nyijto egyéb
kapcsolattartd nevét €s elérhetoségeit;

c) ismertetni kell az adatvédelmi incidensb6l eredd, valdsziniisitheté kovetkezményeket;

d) ismertetni kell az adatkezel? altal az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges
hatranyos kovetkezmények enyhitését célz6 intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a természetes
személyek jogaira €s szabadsagaira nézve, arrdl az igazgatd — az adatvédelmi tisztviseld utjan
— indokolatlan késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet.

Az érintettek elozetes tajékoztatasa

A koznevelési intézmény az érintettet eldzetes tajékoztatas keretében irdsos forméaban
tajékoztatja érintetti jogainak az adott konkrét adatkezeléshez kapcsolodo gyakorlasanak
lehetdségeirdl, valamint az adatvédelmi incidensek esetén kdvetendd belsd intézményi
eljarasrendrol.

Az érintett kezdeményezésére az eldzetes tajékoztatas szoban is nytjthatd, melyre az érintett
tanuld esetében az osztalyfonok, sziild, torvényes képviseld esetén az adatvédelmi tisztviseld
koteles, figyelembe véve, hogy a tajékoztatasnak rovidnek, tomornek, érthetonek és
egyértelmiinek kell lennie.

Az érintetti jogokrol sz0lo — a Szabdalyzat fliggelekében szerepld joghozzaférési
protokollkdnyv alapjan megfogalmazott — eldzetes tajékoztatast a kovetkezd formaban kell
az érintettek szdmara eljuttatni:

a) adatkéro lap kiegészito tajékoztatd szovege

b) a tanuld tajékoztato fiizete (ellendrzo)



5.4.

5.5.

5.6.

) intézményi honlap
d) intézményi hirdet6fal
e) elektronikus kommunikacio (fax, e-mail)

A koznevelési intézmény vezetdje indokolatlan késedelem nélkiil, de legfeljebb az erre
iranyul6 kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil tdjékoztatja az érintettet az
¢érintetti jogokkal kapcsolatos kérelem nyomdn hozott intézkedésekrol, mely tajékoztatas
indokolt esetben maximum két honappal hosszabbithaté meg, melynek tényérdl az érintettet
tajékoztatni kell.

Az érintettd] gyljtott személyes adatok esetében a kdvetkezo informaciokat kell az érintett

rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:

a) a koznevelési intézmény neve, elérhetdségei (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetdsége (telefonszam, e-mail);

¢) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekei;

e) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitdsra keriil (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszagbeli cimzett részére tovabbitdsra keriil-e az adat;

g) az adattarolas id6tartama;

h) érintetti jogok gyakorlasardl szo6l6 tajékoztatas;

1) amennyiben érintetti hozzajdarulds a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjarulds
barmely idopontban térténd visszavondsanak lehetoségeérdl szolo tajékoztatas,

j) feliigyeleti hatosaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga, a hatosag elérhetoségei
(webcim, e-mail);

K) arrol, hogy a személyes adat szolgdltatisa jogszabdlyon vagy szerzédéses kotelezettségen
alapul vagy szerzodés kotésének elofeltétele-e, valamint hogy az érintett kételes-e a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kovetkezményekkel jarhat az
adatszolgaltatas elmaraddsa.

Ha a személyes adatok nem az érintettdl szarmaznak, a kdvetkezo informaciokat kell az
érintett rendelkezésére bocsatani az eldzetes tajékoztatas keretében:

a) a koznevelési intézmény neve, elérhet6ségei (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel6 neve, elérhetésége (telefonszam, e-mail);

) az adatkezelés jogalapja (jogszabalyi hivatkozas);

d) a kezelt adatok kategoriai;

e) annak megnevezése, aki szamdra az adat tovabbitdsra keriil (cimzett);

f) annak ténye, hogy harmadik orszdagbeli cimzett részére tovabbitasra keriil-e az adat;
g) a személyes adatok tarolasanak idGtartama;

h) érintetti jogok gyakorlasarol szolo tajékoztatas;



5.7.

i) amennyiben érintetti hozzdjdrulds a személyes adat kezelésének jogalapja a hozzdjarulas
barmely iddpontban torténd visszavondsanak lehetoségérol szolo tajékoztatds;

j) feliigyeleti hatésaghoz cimzett panasz benytjtasanak joga, a hatdsag elérhetdségei
(webcim, e-mail);

Az eldzetes tajékoztatast

a) aszemélyes adatok kezelésének konkrét koriilményeit tekintetbe véve, a személyes
adatok megszerzésétdl szamitott észszerii hataridon, de legkésdbb egy honapon beliil;

b) ha a személyes adatok hasznalata az érintettel valo kapcsolattartas céljara torténik,
legalabb az érintettel valo elsé kapcsolatfelvétel alkalmaval,

c) ha varhatéan mas cimzettel is kozlésre keriilnek az adatok, legkésobb a személyes adatok
elsd alkalommal val6 kozlésekor

kell elvégezni.

V1. Az adatvédelmi tisztviselo és feladatai

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézmény alkalmazottai koziil adatvédelmi tisztvisel 6t
biz meg, akinek feladatait az e fejezetben foglaltak alapjan munkakorileiras-kiegészitésben
hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel6t szakmai ratermettség €s kiillondsen az adatvédelmi jog és
gyakorlat szakért6i szintli ismerete, valamint a feladatok ellatdsara vald személyes
alkalmassag alapjan kell kijeldlni.

Az adatvédelmi tisztvisel az adatkezeléssel €s -védelemmel kapcsolatos feladatainak
ellatasa korében nem utasithat6. Az igazgatd az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatasaval
Osszefiiggésben nem bocsathatja el és szankcioval nem stjthatja. Az adatvédelmi tisztviseld
kozvetleniil az igazgatonek tartozik felel6sséggel.

Az adatvédelmi tisztviselo feladatainak ellatasa soran a tevékenységehez sziikséges
terjedelemben az intézményben kezelt valamennyi személyes és kiilonleges adatba
betekinthet.

Az adatvédelmi tisztvisel6t feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartdsi kotelezettség
vagy az adatok bizalmas kezelésére vonatkozo kotelezettség koti.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatbiztonsag megerdsitését, az érintettek jogérvényesitésének
elOsegitését célzo tevékenységi korében a kovetkezo teenddket 1atja a koznevelési
intézményben:
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6.7.

6.8.

a) tajékoztat és szakmai tanacsot ad az intézmény adatkezelést végz6 alkalmazottai részére a
GDPR, valamint az egyéb adatvédelmi jogszabalyokbdl fakado kotelezettségeikkel
kapcsolatban;

b) ellenérzi a GDPR-nak, valamint az adatvédelemre vonatkozo egyéb rendelkezéseknek,
vald megfelelést az intézményben;

C) elkésziti az iratkezelés és az adatvédelem belsd intézményi szabalyzatainak
szovegtervezetét, lefolytatja az ezzel kapcsolatos egyeztetéseket (véleményezés), sziikség
esetén e szabalyzatok — vagy mas kapcsolddo targykorii szabalyozok — modositasara tesz
javaslatot;

d) ellatja az adatvédelmi incidensekkel kapcsolatos gyakorlati és adminisztrativ teendket a
Szabalyzatban foglaltak alapjan;

e) elkésziti és folyamatosan aktualizalja az el6zetes tajékoztatas szovegét;

f) elkésziti a joghozzaférési protokollkonyvet;

g) az intézményben folyo adatkezelésrdl szol6 helyzetelemzést készit adatlista formajaban
(adattérkép);

h) adatvédelmi kockazatelemzéseket készit;

i) kozremikodik az érintetti jogok gyakorlasaban a Szabalyzatban foglaltak alapjan;

J) vezeti az adatvédelmi nyilvantartast;

K) egyiittmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

) az adatkezeléssel Osszefliggd ligyekben kapcsolattartdo pontként szolgal a feliigyeleti
hatdsag felé, valamint adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

m)az adatvédelmemmel és az infokommunikacidos joggal kapcsolatos —ismereteit
folyamatosan boviti, részt vesz az eziranyu tovabbképzéseken.

Az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit (telefon, e-mail) az intézményi honlapon
kozz¢ kell tenni.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatainak elvégzéséhez sziikséges adminisztrativ feltételeket és
a munkakoriilményeket az igazgato koteles biztositani.

VIl. Az intézmény informatikai rendszerének miikodtetésére

7.1.

vonatozo biztonsagi szabalyok

Adat- és titokvédelem

Az intézmény altal az alkalmazottak haszndlatira kihelyezett €s telepitett szamitogépeihez vald
hozzaférés felhasznaloi névvel és a hozza kapcsolddo jelszoval védett. Minden szolgaltatas, program
¢s adat elérése csak a fenti modon lehetséges. A felhasznalok kotelesek jelszot hasznalni, amelynek
egyedinek és nehezen visszafejthetonek kell lennie.
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Negyedévente a felhasznaloi jelszavakat meg kell valtoztatni az alabbi feltételeknek megfelelden:
e legalabb 8 karakter hosszu legyen;
e szerepeljen benne betii, szam és egyéb jel (pl.: #, &, $, * sth.).

A felhasznalot a jelszo megvaltoztatasara fel kell szolitani. Amennyiben a harmadik felszolitasra sem
torténik meg a felhaszndloi jelsz6 megvaltoztatdsa, abban az esetben a rendszerbe vald belépés
automatikusan megsziinik a felhasznald szdmara. A Kkitiltas utan a rendszerbe val6 0jboli csatlakozas
kizardlag az igazgatd engedélye alapjan torténhet.

A szamitogépeket bejelentkezett allapotban hagyni hosszabb idére nem szabad. Az ennek
kovetkeztében végrehajtott illetéktelen hozzaférésekbol fakadd karokért a felhasznalo anyagilag felel.

A jogos ¢és illetéktelen hozzaférés naplozasra kertiil. A rendszernaplobol egyértelmiien ki kell deriilnie
a ki- és bejelentkezések idépontjanak.

Az intézményben kihelyezett szamitogépek szabalyos hasznalatat az ovoda/iskola/kollégium
rendszergazdai feladatokat ellato alkalmazottja (a tovabbiakban: rendszergazda) végzi.

A jogosultsagok altal megszerezhetd, a tevékenységek naplozasaval, a forgalom ellendrzésével,
tovabba mas szamitastechnikai eszkozokkel gyijtott informaciok csak az informatikai rendszer
miukodésének javitasara, a rendellenes hasznalat kisziirésére, a szabalysérté magatartas felderitésére
hasznalhatok. Egyéb célra vald informaciogyiijtésre vagy felhasznalasra kizardlag az igazgat6 adhat
irasos utasitast. Ilyen informaciokat csak a rendszergazda vagy ezzel az igazgatd altal irasban
megbizottak gytjthetnek.

7.2. Input oldali rendszervédelem

A rendszerbe elektronikus formaban bekeriild ismeretlen adathordozon 1évo adatokat, programokat
minden esetben elézetesen ellendrizni kell virusvizsgald szoftverrel. Ha az ellendrzés virust talalt,
vagy a betdltés sordn virusgyanis esemény torténik, a folyamatot azonnal meg kell szakitani, a
szamitogépet Ki kell kapcsolni, és a rendszergazdat haladéktalanul értesiteni kell.

Az intézmény informatikai rendszere is az internet oldalar6l nézve elektronikus védelemmel
(virusfigyeld és -irtd alkalmazasok, tlizfal) rendelkezik. Ennek ellenére azonban eléfordulhatnak
olyan levelek és a levelekhez kapcsolt csatolt fajlok, amelyek virussal fertézottek lehetnek. Ha a
virusveszély barmilyen gyanuja felmeriil, a leirtakhoz hasonléan kell eljarni.

Az intézményben gyermekek, tanulok altal hasznalt illetve hozzaférhetd internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépeket a kiskoru felhasznalok védelmét lehetdvé tevd, konnyen telepithetd és
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hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel (gyermekvédelmi szoftver) kell ellatni. Intézményiinkben
az alabbi gyermekvédelmi szoftvereket hasznaljuk (megfelelé kivilasztando)

Magyar nyelvii szoftverek:

Sulinetes szlirdprogram

7.3. Output oldali adatvédelem

A rendszerben tarolt adatokat, informacidkat csak az azok elérésére jogosult felhasznaldé masolhatja,
illetve nyomtathatja ki. A fenti rendszerbdl kikeriilt adatok ¢és informaciok kezeléséért, annak
felhasznaloja teljes felelésséggel tartozik.

7.4. Mentés, megsemmisités, archivalas

A rendszerben tarolt adatokat rendszeresen menteni kell. A mentés torténhet magneses vagy optikai
elven miikodo adathordozora. A sériilt vagy hasznalaton kiviil helyezett — hivatalos vagy személyes
informaciokat tartalmazo — adathordozok megsemmisitése a rendszergazda feladata. Az ilyen
tartalma rontott papiralapi dokumentumok megsemmisitését ugy kell elvégezni, hogy azok
azonositasra alkalmatlanok legyenek (pl. rontott fénymasolat).

A rendszerben tarolt adatok archivalasat a rendszergazda az intézmény tigyviteli és iratkezelési
szabalyai szerint végzi.

VIIl. Az adatvédelmi nyilvantartas

8.1. A kdznevelési intézmény mint kozfeladatot ellatd szerv az adatkezeldi feleldsségébe
tartozoan végzett adatkezelési tevékenységeirdl irasos nyilvantartast vezet, melynek
adminisztrativ teenddit az adatvédelmi tisztviseld latja el.

8.2. Az adatvédelmi nyilvantartas tartalmazza:

a) az intézmény nevét és elérhetdségét (cim, telefon, fax, e-mail);

b) az adatvédelmi tisztvisel nevét és elérhetdségét (telefon, e-mail);

) az intézményben folyo adatkezelés céljait;

d) az érintettek, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetését;

e) a cimzettek kategoriait, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak, ideértve
a harmadik orszagbeli cimzetteket;

f) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozé informaciokat, beleértve a harmadik orszadg vagy a
nemzetkOzi szervezet azonositasat;
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0) a kiilonboz6 adatkategoriak torlésére az irattari tervvel 6sszhangban eldiranyzott
hataridoket;

h) az adatkezelés biztonsagat garantald technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasat;

I) az adatvédelmi incidensekrdl vezetett nyilvantartast;

J) az érintetti jogok gyakorlasaval kapcsolatos kérelmek szamat, idépontjat, targyanak rovid
bemutatasat;

8.3. Az adatvédelmi nyilvantartasban definidlni kell az intézményben hasznalt nyilvantartasi
rendszereket azok pontos megnevezésével €s az adatvédelmi kockazatok értékelésével.

IX. Zaro rendelkezések

9.1. A Szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak mellékleteként a nevelotestiilet altali
elfogadasat kdvetden valik hatalyossa.

9.2. A Szabalyzat egy-egy példanyat az intézmény épiiletének igazgatdi iroddjaban illetve
titkarsagan hozzaférhetové kell tenni. Rendelkezéseirdl az intézmény vezetdje és az
adatvédelmi tisztvisel6 adnak tajékoztatast.

9.3. A Szabalyzatot az intézményi honlapon k6zz¢ kell tenni.
9.4. A Szabalyzat modositasara az elfogaddsara irdnyadd jogszabalyi eldirasok érvényesek.

9.5. A Szabalyzat modositasara akkor keriilhet sor, ha
a) jogszabalyi valtozas miatt a normaszoveg korrekcioi sziikségessé valnak, beleértve ebbe
az unios jogi aktusok és a hatalyos hazai jogi eldirasok megvaltozasat;
b) az adatvédelmi tisztvisel6 kezdeményezi az intézményi folyamatok elemzése vagy az
adatvédelmi incidensek nyoman;
C) azt a feligyeleti hatosag eseti dontésében kifejezetten sziikségesnek itéli meg;
d) a nevel6testiilet vagy a véleménynyilvanito kozosségek kezdeményezik.
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X. Legitimacios zaradék

10.1. Az adatvédelmi szabalyzatot a(z) (intézmény neve) nevel6testiilete.........c.cvvuennee. év
........................... hO....coceieieiece .. NApjan megtartott tilésén elfogadta.
................................ y i €V i DO NP

.................................. PH.

igazgato hitelesito

10.2. A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat nevében nyilatkozunk arrél, hogy az
adatvédelmi szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

szlil6i szervezet nevében diakonkormanyzat nevében
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Fiiggelék: Joghozzaférési protokollkonyv

I. Az érintett személyes adataihoz torténd hozzaférési joga

Az ¢érintett a személyes adataihoz torténoé hozzaférési joga alapjan jogosult arra, hogy az
adatkezel6tol visszajelzést kapjon arra vonatkozoan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban
van-e, ¢s ha ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢€s a
kovetkezo6 informaciokhoz hozzaférést kapjon, mely az 6nrendelkezés garanciaja egyben.

Jogforras: GDPR 15. cikk
Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

Minden tanév elején, szeptember 1-ig a sziiléket egy nyilatkozat kitdltésére és megismerésére,
valamint sajat dontés alapjan alairasara kérjiik. Ennek masodpéldanyat a sziil6 megkapja. Ebben kozre
adja azokat a személyes adatokat, amelyeket az iskola a sziil6 és gyermeke vonatkozasaban kezel,
tovabba tudomast szereznek a hozzaférés, helyesbités, torlés, adathordozhatdsag, korlatozas, tiltas,
visszavonas, panaszbenytjtas lehetdségérol.

Ezen kiviil minden tanév szeptember 1-ig tajékoztatast kap a sziil6 az €rintetti jogainak gyakorlasarol.

A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat figyelembe véve az
adatkezelés céljat, tovabba arra is jogosult, hogy kérje a hianyos személyes adatok — egyebek mellett
kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését.

Jogforras: GDPR 16. cikk
Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:

A sziil6 az iskola titkarsagan leadott kérelmében kérheti a ra vonatkozd személyes adatok helyesbitését,
kiegészitését. A helyesbitést, kiegészitést az iskola legkésébb 8 napon beliil elvégzi.

Il. A torléshez vald jog (..elfeledtetéshez valo jog™)

A torléshez valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil torolje a ra vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy
az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje meghatarozott
feltételek fennéllasa esetén, melyek sordn az adatkezelonek kell gondoskodnia a tordlt adatok
visszakereshet6ségének megakadalyozasarol (biztonsagi garancia).
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Jogforras: GDPR 17. cikk
Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

Az iskola titkarsdgan kérelmezheti a sziil6 a ra vonatkoz6 személyes adatai torlését irasos kérelem
formajaban. Az iskola meghatarozott feltételek fennallasa esetén a kért adatokat haladéktalanul torli,
¢és gondoskodik a visszakereshetdség megakadalyozasarol.

111.Az adatok kezelésének korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy kérésére bizonyos
kondiciok keretében az adatkezelé korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen
felhasznalasanak meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a kiilonds védettségii adatoknal
lehet leginkabb relevans.

Jogforras: GDPR 18. cikk
Relevans intézményi gyakorlat leirasa:
A sziil6 az iskola titkarsagan kérheti a ra vonatkozo adatok kezelésének korlatozasat irasbeli kérelem

formajaban.

IV. Az adathordozhatosaghoz vald jog

Az adathordozhatosaghoz valé jog alapjan az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozd, altala egy
adatkezeld rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel
olvashat6 formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezelonek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagi a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megdrzése alapelvi szinten.

Jogforras: GDPR 20. cikk
Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:

A sziil6 az iskola titkarsagan irasbeli kérelem formajaban kérheti a ra vonatkozé személyes adatainak
atadasat a torvényben meghatarozott modon. Az iskola 8 napon beliil a kért adatokat kiadja.

V. Tiltakozashoz valé jog

A tiltakozashoz valo jog szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a GDPR-ban definialt profilalkotést
is, mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek elsébbséget

¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények
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eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.
Jogforras: GDPR 21. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirasa:

A sziil6 az iskola titkarsagan leadott irasbeli nyilatkozatban tiltakozhat személyes adatainak kezelése
ellen.

VI. Automatizalt dontéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotast

Az érintett jogosult arra, hogy ne terjedjen Ki ra az olyan, kizarolag automatizalt adatkezelésen
alapulo dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna vagy 6t hasonloképpen jelentés mértékben
érintené.

Jogforras: GDPR 22. cikk

Relevans intézményi gyakorlat leirdsa:

A sziil§ az iskola titkarsagén irdsos formaban nyilatkozhat arr6l, hogy ne terjedjen ki ra az olyan,
kizarolag automatizalt adatkezelésen alapulé dontés hatalya, amely ra nézve joghatassal jarna
vagy Ot hasonloképpen jelentds mértékben érintené.
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3. szamu melléklet
Intézmény1 Tandacs

2013. oktober 10-én megalakult a Szolnoki Szent-Gyorgyi Albert Altalanos Iskola Intézményi
Tanacsa.

A 2013. évi CXXXVIL Torvény 8.§ (4) bekezdése iktatta be az NKt. 97.§ (27) bekezdését,
amely szerint az iskola igazgatojanak augusztus 31-t6l szdmitott 45 napon beliil 6ssze kell
hivnia az

Intézményi Tanacsot. A kotelezOen szervezett intézményi tanacsot a sziilok, a neveldtestiilet és
a miikodtetd onkormanyzat delegaltjai alkotjak.

A Sziil6i Kozosség delegaltja:

A NevelGtestiilet delegaltja:

Az Onkorméanyzat delegéltja:

A tagokat az intézmény vezetdje irasban megbizta a feladat ellatasaval.

Az Intézményi Tandcs célja: a helyi kdzosségek érdekeinek képviselete.

Az Intézményi Tandcs neve: Szolnoki Szent-Gyorgyi Intézményi Tanécs
Székhelye: 5000 Szolnok, Széchenyi Istvan krt. 22.

Vilasztott elndke:

Az Intézményi Tanacs jogi személy.

UGYREND

1. Az Intézményi Tanacs tanévenként legalabb 2 alkalommal iilésezik.
Az iilést az elndk hivja Ossze.
Az iskola igazgatdja ezeken az iiléseken (évente 2 alkalommal) beszamol az intézmény
mitkodésérdl.

2. Az Intézményi Tanacs dontési jogkore:
- sajat miikodési rendje és munkaprogramja;
- tisztségviseldinek megvalasztasa;
- minden olyan iigy, amelyben a dontési jogkdrt a neveldtestiilet atruhazza

3. Az Intézményi Tanacs véleményezési jogkore:
- az iskola Pedagdgiai Programja
- az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
- az iskola Hézirendje
- az iskola éves Munkaterve
- koznevelési szerzédések
- valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos barmely kérdés.

4. Ulésrend-
- Az Intézményi Tandcs iiléseit az elndk tavollétében az iilés elején megvalasztott tag vezeti.



- Intézményi Tanacs hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. Szavazategyenldség esetén az
elnok dont.

- Az Intézményi Tanacs hatarozatképes, ha legalabb 2 tag jelen van.

- Az Intézményi Tandcs tiléseirdl az elndk jegyzOkonyvet készit.

-Az Intézményi Tanécs feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalja az iskola altal biztositott
helyiségeket, berendezéseket.

5. Egyéb rendelkezés:

Az Intézményi Tanacs az iskola miikkodésének tamogatasara alapitvanyt hozhat létre.

Az Intézményi Tanacs elndke az iskola igazgatdjanak beszamoldja alapjan kialakitott
allaspontjat eljuttatja a Fenntartonak, a Szolnoki Tankeriiletnek.

Szolnok, 20
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4, szama melléklet

INTEZKEDESI TERV

A JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO ELJARASRENDROL
A SZOLNOKI SZENT-GYORGYI ALBERT ALTALANOS ISKOLABAN

BEVEZETES

A kdznevelésben tanul6 gyermekek és a pedagogusok kdzvetve tobb millié allampolgarral vannak
napi szintli kapcsolatban. Ezért kiilondsen fontos a védekezés minél hatékonyabb megszervezése
egy esetleges jarvanyligyi helyzet soran.

A koznevelési dgazatnak fel kell késziilnie a védekezésre ¢s a megeldzésre, tovabba ki kell
dolgoznia olyan eljarasrendet, amely megfeleld tampontot nytjt ahhoz, hogy sziikség esetén célzott
beavatkozédsokkal beazonosithatok és fokozottabban tdmogathatok legyenek a veszélyeztetett
intézmények.

Jelen intézkedési terv (protokoll), jarvanyiigyi helyzet alakulasakor alkalmazando.

A protokoll bevezetésérdl és alkalmazasardl az igazgato koteles gondoskodni, a fenntarto feladata
a megvalositast ellendrizni.

SZABALYOZOK

- ellen6rzott hirforras: www.kormany.hu és www.oktatas.hu feliiletek

1. FELKESZULES A NEVELESI EVRE, TANEVKEZDESRE

1.1 Alapos, mindenre kiterjedo fertotlenitd takaritas elvégzése (a sziikséges tisztito- €s fertdtlenitd
szerek biztositasa a fenntarto feladata).

1.2 Az OH honlapjan Tanévnyit6 2020 cimen kialakitott aloldalon, keresztiil az aktualis szakagazati
informéciok mellett a jarvany elleni védekezésre valo felkésziiléssel kapcsolatos és a kdznevelési
intézményeket érintd kiemelt hirek, tajékoztatok, feladatok attekintése..

2. AZ ISKOLA LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A iskolat kizarolag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek, tanuld latogathatja. Az
oktatasban és nevelésben, illetve az intézmény muikodtetésében csak egészséges €s tiinetmentes
dolgozo vehet részt. A sziiloket tajékoztatjuk arrdl, hogy amennyiben gyermekiiknél tiineteket
észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrend;je alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziild koteles
az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanu vagy igazolt fertdzés van.

2.2 Minden sziikséges intézkedést megtesziink az intézményi csoportosuldsok megeldzésére a tanév
folyaman, mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény épiilete elott.

2.3 Az osztalytermekben lehetdség szerint gondoskodunk a tanulok lazabb elhelyezésérdl. A
tanitasi orakon, foglalkozasokon a maszk viselése lehetséges, de nem kdotelezo.

2.4 A kozosségi terekben egyszerre csak annyi gyermek, tanuld tartdzkodhat, hogy betarthatod
legyen a 1,5 méteres védoétavolsag. Sziikség esetén a csoportok, osztalyok szamara elkiilonitett
tertileteket jeloliink ki a kozosségi tereken beliil. Amennyiben a védétavolsag nem tarthatd be a
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kozosségi tereken, ugy a fels6 tagozataban az ott tartdzkodas idején javasolt a széjat és orrot eltakard
maszk viselése.

2.5 Az iskolaban a csengetési rendet ugy alakitjuk, hogy az tamogassa a tandrak kozotti szlinetben
a 2.4 pontban jelolt védelmi intézkedések betartasat, €s eldsegitse a védotavolsag megtartasat.

2.6 A tantermi oktatas soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — elkertiljik. A
szaktantermek, nyelvi bontotermek kivételével az osztalyok a tanitasi nap soran a szamukra kijelolt
tantermet hasznaljak.

2.7 A testnevelésorakat az idGjaras fliggvényében szabad téren tartjuk meg. Az orak soran
melldzziik a szoros testi kontaktust igényl6 feladatokat. Amennyiben ez mégsem keriilhet6 el, akkor
ezeket allando edzdpartnerrel (parokban, kiscsoportokban) végeztetjiik.

2.8 A megfeleld véddtavolsag betartasa kiilondsen fontos a mosdokban, illetve az 61tozokben, ezért
a tornadrak elotti és utani 6ltozésnél tigyeliink arra, hogy elkeriilhetd legyen az 6ltozokben torténd
csoportosulas.

2.9 A gyakorlati foglalkozasok sordn a 1,5 méteres védoétavolsagot biztositani kell. A gyakorlati
képzéshez hasznalt eszkozoket — amennyiben azokat nem karositja — feliileti fertotlenitdszerrel
tisztitjuk a csoportok valtasa kozott.

2.10 Az els6 félévben esedékes, nagy létszamu tanuld vagy pedagogus egyidejii jelenlétével jaro
(pl.: tanévnyitd linnepség, bal, kulturalis program) rendezvény megszervezése soran tekintettel kell
lenniink az alabbiakra:

- az Operativ Torzs altal meghatarozott 1étszamkorlat szigoru betartasa,

- az alapvetO egészségvédelmi intézkedések, szabalyok betartasa (tavolsagtartas, maszkviselés,
kézfertotlenités, szelloztetés),

- zarttéri helyett szabadtéri rendezvény szervezése,

- a rendezvény kisebb 1étszam rendezvényekre bontasa és a résztvevok korének korlatozasa.

2.11 Az osztalykirandulasokkal és tanulmanyi kirandulasokkal kapcsolatban azok belfoldi
megvalositasa lehetséges, de megfontolando.

2.12 A sziilok személyes megjelenésével jaro sziiloi értekezleteket csak a jarvanyiigyi eldirasok
betartasa mellett tartjuk meg. Amennyiben lehetséges, a sziikséges informaciok e-mailben, a
KRETA vagy az alkalmazott egyéb intézményi adminisztracios rendszerben kiildott iizenetekkel
juttatjuk el a sziilokhoz.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

3.1 Az intézmények bejaratanal virusold hatasu kézfertStlenitét biztositunk, annak hasznalatara
felhivjuk a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések elott és utan minden belépd alaposan
mosson kezet vagy fertétlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok esetében inkabb javasolt a szappanos
kézmosas).

3.2 A szocidlis helységekben biztositjuk a szappanos kézmosasi lehetdséget, melyet lehetdség
szerint virusolé hatasu kézfertétlenitési lehetdséggel egészitiink ki. Kéztorlésre papirtorlot
helyeziink ki

3.3 Kiemelt figyelmet forditunk az alapvetd higiénés szabalyok betartdsa. Az egyes

tevékenységeket megel6zOen ¢€s azokat kovetéen szappanos kézmosassal vagy alkoholos
kézfertdtlenitéssel biztositjuk a személyes tisztasagot.
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3.4 A személyi higiéne alapvetd szabalyairol a gyermekek, tanulok részletes, az adott korosztalynak
megfeleld szintli tdjékoztatast kapnak. A gyermekeknek megtanitjuk az ugynevezett kohogési
etikettet: papir zsebkendd hasznéalata kohogéskor, tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkendd
szemetes kukaba dobasa ¢és alapos kézmosas, esetleg kézfertotlenités.

3.5 A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozo feliiletekre keriilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan ligyeliink az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori fertdtlenito takaritas (termekben, a
folyosokon és a szocialis helységekben) elvégzésével. A fertdtlenitd takaritds soran kiemelt
figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek,
az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszkdzok (billentylizet,
monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC lehuzok, stb.) valamint a padlé és a moshatd
falfeliiletek virusol6 hatast szerrel fertétlenitésére kertiljenek.

3.6 A takaritast, ferttlenitést gy szervezziik meg, hogy az a gyermekek, tanulok egészségét ne
veszélyeztesse. A takaritast végzo dolgozok részére a felhasznalt szernek megfelelé védoeszkoz
biztositasa és azok viselése sziikséges.

crer

a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitasi természetes szelloztetésre, mely vonatkozik
minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis helyiségekre is. A helyiségek ablakat
id6jaras és kornyezo forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva tartjuk.

3.8 Az iskoldban hasznalt jatékok, sporteszkdzok, jatszotéri eszkozok feliiletét rendszeresen
fertdtlenitjiik.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1 Fokozottan tligyeliink az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres fertOtlenitésére.

4.2 Etkezés eltt és utan kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek alapos szappanos kézmoséaséra
vagy kézfert6tlenitésére.

4.3 Az étkezéseket ugy szervezziik meg, hogy az osztalyok keveredése elkeriilhetd legyen, sorban
allas esetén a védotavolsag betarthatd legyen.

4.4 Az étteremben az asztalokon elhelyezett, kozOs hasznalati eszkozok tisztantartasara,
fert6tlenitésére fokozottan kell figyelni, atmenetileg célszeriibb kis, egyéni igények biztositasaval
kivaltani hasznalatukat. Ha ez nem megoldhato, az eszkozoket megfeleld szamban kell kihelyezni,
azok mas asztalhoz atadasanak elkeriilése érdekében.

4.5 Kiemelten fontos a zoldségek, gyiimolesok alapos folyovizes lemosasa. A nyers, kelléen nem
tisztithato alapanyagot tartalmazé ételek feltalalasa keriilendd.

4.6 Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, eveszkozok, poharak, talcak megfeleld
hatasfoku fert6tlenitd mosogatasa, a tiszta evéeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak cseppfertézéstol
veédett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténd talaladsnal az evOeszkozok, tanyérok, poharak
gyermekek altali tapogatasanak elkeriilése, pl.: evoeszkdzok szalvétak egyéni csomagolasaval. A
kenyérkosarak tisztitasa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje minden hasznalatot kovetden
indokolt.
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7. ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

7.1 Az iskolai szlir@vizsgalatok és az iskola-egészségiigyi ellatas soran az egyéb egészségiigyi
ellatasra vonatkozo6 szabalyokat betartjuk. Ennek megfeleléen, amennyiben az egészségiigyi ellatas
korlatozasanak elrendelésére nem kerlil sor, a szirdvizsgalatokat, és egyéb feladatokat
maradéktalanul elvégezziik.

7.2 A személyes talalkozast igénylo teendok esetében — védondi szlirOvizsgalatok, tisztasagi
vizsgalatok, véddoltasok, védondi fogaddoora — a feladatok elvégzése a fenti jarvanyiigyi
ovintézkedések (személyi higiéné, a hasznalt eszkozok fertGtlenitése, szelloztetés, zstfoltsag
keriilése, maszkhasznalat) figyelembe vételével torténik. A megfeleld szervezéssel (idobeli
litemezes, pontos idopont megadasaval) az eltérd osztalyokban tanulok kozotti talalkozasok szamat
csokkentjiik.

7.3 Amennyiben az egészségiigyi ellatas soran a gyermeknél fert6zés tiinetei észlelhetdk, jelen
tajékoztato ,,Teendok beteg személy esetén” pontja szerinti intézkedések megtétele sziikséges, mely
egyidejileg kiegészitendd a vizsgalatok felfliggesztésével, a helyiség ¢és az eszkozok
fertotlenitésével, és alapos szelloztetéssel.

8. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

8.1 Annak a tanulonak az iskolai hidnyzasat, aki a virusfertdzés szempontjabdl veszélyeztetett
csoportba tartozik tartdos betegsége (példaul sziv-érrendszeri megbetegedések, cukorbetegség,
1égz0szervi megbetegedések, rosszindulati daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek)
vagy példaul immunszupprimalt allapota miatt, errél orvosi igazolassal rendelkezik, és azt
bemutatja, esetleges hianyzasat igazolt hianyzasnak tekintjiik. Igazolt hianyzasnak tekintendd
tovabba, ha a gyermek, a tanul6 hatdsagi karanténba kertil a részére eldirt karantén idészakara.

8.2 Ezen iddszakban a tanuldo az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi €s szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

9. TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

9.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagdgusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
észlelhetok, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni (az erre kijelolt helységben), egyuttal értesiteni kell
az iskolaegészségiigyi orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teenddkrol.
Gyermek esetén a sziild/gondvisdeld értesitésérdl is gondoskodunk, akinek a figyelmét felhivjuk
arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hazi gyermekorvosat. Azt
kovetden az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

9.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellatd személynek kesztyli €s maszk hasznalata kotelezd.

9.3 Amennyiben felmeriil a COVID-19 fert6z¢és gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkezd egészségiigyi dolgozot értesitjiik. A haziorvos, hazi gyermekorvos, illetve a kezeldorvos
jogosult a COVID-19 fertézés gyanujara vonatkozoan nyilatkozni. Amennyiben fennall a gyan,
nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktualis eljarasrendnek megfeleléen ellatni a beteggel
kapcsolatos teenddket.

9.4 A gyermek az iskoldba — hasonldoan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi igazolassal
térhet vissza.
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9.5 Amennyiben krénikus betegséggel €16 gyermek az 01j koronavirus okozta jarvanyiigyi helyzet
miatt specidlis eljarast, védelmet igényel, errdl a kezeldorvosnak kell dontenie, mely alapjan a
sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

10. INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETT INTEZMENYEK ESETEBEN

10.1 Az NNK - a teriileti népegészségligyi hatosag, az EMMI Koznevelésért Felelos
Allamtitkarsagat tajékoztatia azon koznevelési intézmények alapadatairdl, amelyekrél
bebizonyosodik, hogy az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 tanulo, pedagdgus vagy egyéb személy
tesztje koronavirus-pozitiv.

10.2 Az adatok alapjan az NNK kozosen megvizsgalja, hogy sziikséges-e elrendelni az
intézményben mas munkarendet. Az intézményben a tantermen kiviili, digitdlis munkarend
bevezetésérdl az Operativ Torzs dont. Az intézmény a jogszabalyok alapjan arra jogosult szervtol
haladéktalanul tajékoztatast kap a dontésrél. Az atallast okozd allapot megsziinése utan az
intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytatasara. A
tovabbi népegészségiigyi dontéseket az NNK ¢€s az érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

10.3 A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat ellenérzése
¢€s tamogatasa a pedagogusok €s a tanulok online vagy mas, személyes talalkozast nem igénylo
kapcsolataban — elsésorban digitalis eszk6zok alkalmazasaval — torténik. A tanulok a tantermen
kiviili, digitalis munkarend elrendelését kovetd naptdl az iskolat oktatasi célbol nem latogathatjak.

10.4 Amennyiben az intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen kiviili, digitalis
munkarend, a gyermekfeliigyeletet meg kell szervezni a sziilok tamogatasa érdekében. Amennyiben
az intézményben objektiv okokbol nem szervezhetd meg a gyermekfeliigyelet, arrdl a tankeriileti
kdézpont gondoskodik.

10.6 A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul biztositania
kell a gyermekétkeztetést.
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