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1. Altalanos rendelkezések

1.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Szent
Istvan Sport Altalanos Iskola és Gimnazium adatait és szervezeti felépitését, a vezetok és
alkalmazottak feladatait, jogkoriiket, az intézmény miikodési szabalyait.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, a
mukodés belso rendjét, a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

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

- a 110/2012. (VIL.4) Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szolo 51/2012. (XIL. 21.) EMMI
rendelet

- a120/2012. NAT-rél sz616 Korm. rendelet 2020-as modositasa

- 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

- a 10/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az idegennyelv-tudast igazolo, allamilag elismert
nyelvvizsgaztatas rendjérdl és a nyelvvizsga bizonyitvanyokrol

- a tobbszordosen modositott 277/1997. (XII. 22.) Kormdanyrendelet a pedagdgus
tovabbképzésekrol

- amddositott 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl

- az érettségi vizsga szabalyzatanak kiadasarol sz616 100/1997.(V1.13.) Kormanyrendelet

- a2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- a2011. évi CXII. térvény az informacids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol

- a1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol

- a26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 2013.évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

- 32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
€s a sajatos nevelési igényii tanulok iskolai oktatasdnak iranyelve kiadasarol

- 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1) életpalydjarol

- aKormany 401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szol6 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2017. december 11-én a 142-1-

2/2017. sz. hatarozataval fogadta el. A szervezeti és miikodési szabalyzat az fOigazgatd
jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézmény tanuldira,



- az intézményben miikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Jelen szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, munkavallalok €s mas érdeklddok
megtekinthetik az féigazgat6 iroddjaban munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

2. Az intézmény adatai, feladatai
2.1. Az intézmény legfontosabb adatai
Az intézmény neve:.
Szent Istvan Sport Altalanos Iskola és Gimnazium
Az intézmény székhelye:
5100 Jéaszberény, Rakoczi ut 53.
telefon: 57/404-201, 57/404-200
fax: 57/404-200
Az intézmény telephelye:
5100 Jaszberény, Rakoczi Gt 51.
Az intézmény tipusa:
Egységes iskola (altalanos iskola, gimnazium, sportiskola)
Evfolyamok: - Altalanos iskolai nevelés-oktatas: 8 évfolyam
- Gimnaziumi nevelés-oktatas: 4 évfolyam
Alapito szerv neve, székhelye:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma
1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Alapitoi jogkor gyakorldja:
Emberi eréforrdsok minisztere
Fenntartojanak neve, székhelye:
Jaszberényi Tankeriileti K6zpont
5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.
Miikédtetojének neve, székhelye:
Jaszberényi Tankertileti Kozpont
5100 Jaszberény, Szabadsag tér 16.
Az intézmény alapitdja:
Jogelédként a Jaszberényi Tanitoképzé Foiskola (5100 Jaszberény, Rakoczi at 53.) féiskolai
tanacsa (3/1994. 1994. 05.18.) f6iskolai tanacsi hatarozat).
Az intézmény jogallasa:
Jogi személy, koznevelési feladatot is ellatdo egyetem (kozszolgaltatd koltségvetési szerv
kozintézet) szervezeti egysége, koznevelési intézmény.
Az intézmény szervezeti egységei, telephelye:
Székhely: Szent Istvan Sport Altalanos Iskola és Gimnazium
5100 Jaszberény, Rakoczi Gt 53.
Az intézmény feladatellatasat szolgalo vagyona:
Az intézmény feladatat a Magyar Allam tulajdonat képezé jaszberényi 6108 sz. tulajdoni lapon
6027. hrsz. alatt 30.168 m2 teriiletii ingatlanon 2.919,9 m2 alapteriileti iskolaépiiletben,
valamint a 6034 helyrajzi szdmu 440 m2 alaptertiletli iskolaépiiletben gyakorolja.



2.2. Az intézmény koznevelési és egyéb feladata
2.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszer iskolai oktatés
- also tagozat, felsO tagozat
- napkdziotthonos ellatas, tanuldszoba
2.2.2. gimnaziumi nevelés-oktatds
- nappali rendszert oktatas
- ¢vfolyamok: négy
2.2.3. sportiskolai feladat
Koznevelési tipust sportiskolai képzés (altalanos iskola, gimnézium)
2.2.4. sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatdasa
Sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa /beszédfogyatékos, halmozottan
fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos-enyhén  értelmi  fogyatékos, ¢érzékszervi fogyatékos-hallasi  fogyatékos
(nagyothall9), latasi fogyatékos (gyengén 1ato)/.
A 2012/2013-as tanévben az intézménnyel mar tanuldi jogviszonyban allo sajatos nevelési
igényli gyermekek, tanulok esetében: mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
(hallassériilt - kizarolag enyhe nagyothallok), beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavarral
kiizd6, egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem vagy
magatartadsszabalyozasi zavarra) kiizdd tanulok nevelése-oktatasa
A 2013/2014-es tanévtdl G tanuldi jogviszonyt létesitd sajatos nevelési igényili tanulok
esetében: egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanuladsi, figyelem vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6 tanulok nevelése-oktatéasa.
2.2.5. Az iskola feladatai
a. Biztositja az altalanos miiveltséget megalapoz6 alapfokli nevelést €s oktatast, és az alapfokt
iskolai végzettség megszerzését.
b. Biztositja a fGiskolai hallgatok gyakorlati képzését. Segitséget nyljt a mar mikodo
pedagdgusok tovabbképzéséhez.
c. Négy évfolyamos gimnaziumi osztalyokban (évfolyamonként egy osztily) kozépfoku
oktatds keretében:
— 1idegen nyelvbdl emelt szintli képzést biztosit
— matematikabol emelt szintli képzést biztosit
— testnevel€s (sportismeretek) tantargybol emelt szintii képzést biztosit.
d. 1-12. évfolyamon koznevelési tipusu sportiskolai feladatok ellatasa.
e. Az iskola alapfeladatat a tanulok nappali tagozatos oktatasi formajaban végzi, egyidejlleg
biztositja a 16 oraig tarto iskolai foglalkoztatast.
3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i
Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel
nem rendelkezik. Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet. Az intézmény pénziigyi
ellenérzését és gazdalkodasi tevékenységét a Jaszberényi Tankeriileti Kozpont latja el.



4. Az intézmény szervezeti felépitése
4.1 Az intézmény vezetdje
A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az

intézmény szakszerii és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével) és dont az
intézmény muiikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas
hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozd
kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval
gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az
intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi
feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld €s oktatdé munka egészséges €s biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

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

A feladatok atruhazasa a vezet6k munkakdri leirasaban keriil tételesen rogzitésre.

Az f6igazgato kizardlagos hatdskorébe tartozik:

- az intézmény képviselete,

- intézménnyel kézalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban 1évd valamennyi dolgoz6 felett a
munkaltatd jogkor gyakorlasa, beleértve a fegyelmi feleldsségre vondst,

- feleldsséggel tartozik az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért,

- feladata a neveld és oktatd, szakmai munka iranyitasa és ellendrzése,

- kapcsolat tartdsa a fenntartdval, a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- kapcsolat tartdsa a didkonkormdnyzat képviseldjével, a sziiléi szervezetekkel, a
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel,

- agyermek ¢és ifjisagvédelmi munka iranyitésa,

- a munkavédelemmel, tlizvédelemmel, a tanuldo balesetek megeldzésével kapcsolatos
tevékenység iranyitasa,

- dontés a tanulok tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos tigyekben, feladata a tanulok jogainak
maradéktalan érvényesitése,

- a szervezeti egységek munkdjanak irdnyitasa, Osszehangoldsa; az iskola milkodését
szabalyozé dokumentumokat kidolgozasa és elfogadasra eldterjesztése,

- az intézményben folyd neveld-oktatd munkarol elemzéseket, értékeléseket, beszamolok és
tervek készitése,

- abelso ellendrzési feladatok végrehajtasanak biztositasa,

- az élet- és munkakoriilmények jogszabalyokban eldirt feltételeinek biztositasa.

Felelds:
- az intézményi vagyon rendeltetésszerli hasznalataért,
- amukodesi okirat eldirt jogszabalyi kovetelmények ellatasaért,



- biztositja a fizetési, teljesitési kotelezettségvallalasi, bevételi eldiranyzatok szabalyszerii
teljesitését.

4.2. A foigazgato kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore
Az fOigazgatd feladatait kézvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el. Az foigazgatd

kozvetlen munkatarsai az féigazgato-helyettesek.

Munkéjukat munkakori leirdsuk szerint, valamint az féigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett
végzik, €s az foigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az féigazgatd bizza meg. foigazgato-
helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott idore sz6l. Személyileg felelnek az fOigazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az
foigazgato-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvollévd féigazgatd-helyettesek hataskorébe tartozik.

Az féigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsuk tartalmaz.

Az féigazgatot vezetdi munkéjaban kozvetlentl segiti:

- aszervezési foigazgato-helyettes,

- az oktatasi foigazgato-helyettes.

Az féigazgatd tavollétében, illetve akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést igényld
valamennyi ligyben helyettesitik a fenti sorrendben.

Az foigazgato akaddlyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az f6igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhdzhatja az foigazgato-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.

A vezeté helyettesitési rendje: az foigazgatot tavollétében a szervezési foigazgatd-helyettes,
az 6 tavollétében az oktatasi feladatok szervezéséért felelds helyettesiti.

Az fOigazgato-helyettes hataskore az foigazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori
leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések
meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Rendkiviili esetben, amikor egyetlen vezetd sincs az intézményben, akkor eldzetes irdsbeli
megbizas alapjan az foigazgatd vagy az féigazgatd-helyettes dont dtmenetileg a helyettesitést
ellato személyrol.

A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az foigazgatd-helyettesek
felhatalmazasat.

Tovabbi helyettesitési lanc: megbizas alapjan munkakozosség-vezetd vagy pedagdgus
A foigazgato dltal atadott feladat- és hataskorok
Az fOigazgatd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
- a szervezési foigazgato-helyettes szamara:
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat
e aszerzddések, a terembérleti és mas bérleti szerzédések megkotését,



e az iigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsigolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiaddsanak jogat.

- az oktatasi féigazgatd-helyettes szamara:

e atanulok felvételi tigyeiben valo dontést,

e az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztdssal kapcsolatos tanuléi moddositasi
kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

Az intézmény belso szervezeti egységei
Az intézmény belsd szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal elsddleges

cél, hogy az intézmény feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el.



4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Foigazgato

Intézményi
Tanacs

Szervezési foigazgato-helyettes

Hallgatoi

OKO- hgos
csoport SDZLS
Fejlesztd Koényvtar
csoport
y
Szabadidds Alsos Idegen nyelvi ’rlz/gliris’-'
munkakdzosség munkakodzosség  munkakozosség crtekelest,
innovacios
munkak6zosség

SZMK

Oktatasi foigazgato-helyettes

Technikai
dolgozok

Nevel6-oktato Diakoénkorméanyzat
munkat kozvetleniil
segitok
Gimnaziumi
Tanuldszoba munkacsoport
Redl Human Testnevelés
munkak6zosség munkak6zosség munkakézésség

N Lo

Nevelotestiilet
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4.4. Az intézmény vezetosége

4.4.1. Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezod, szervezo, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Kozépvezetdk a szakmai munkakdzosségek vezetoi.

4.4.2. Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetsége -egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi munkak6zOsség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat és az
intézményi tanécs vezetdjével.

4.4.3. Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa az féigazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
4.4.4. Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az
foigazgatd és az foigazgatd-helyettesek minden iligyben, az iskolatitkarok a munkakori
leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfonokok és az érettségi vizsgabizottsag jegyzoje az év
végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitébe valo
beirasakor.

4.5. A pedagogiai munka ellendrzése

A pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel dsszhangban a bels6 ellenérzés legfontosabb
feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység hatékonysadganak mérése, annak feltarasa,
hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagdgusok munkajat, milyen teriileteken
kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani, korszertisiteni, boviteni.

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az fOigazgatdo feladata. A hatékony és jogszerii
miikddéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges.
E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢&s
pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint az elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai és egyeb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

- az oktatasi foigazgato-helyettes,

- a szervezési foigazgato-helyettes,

- a munkakozosség-vezetok,

- az osztalyfonokok,

- a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ald kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. Az féigazgato-helyettesek és a munkakdzosség-vezetok
elsdsorban munkakdri leirdsuk, tovabba az fOigazgatd utasitdsa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény
vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo
koézremiikodéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az féigazgato kiilon megbizasara —

ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rdjuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.
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A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Az f6igazgat6 ellendrzé munkéjat az féigazgatd-helyettesek segitik.

Kozvetlen ellendrzési eljarasok: az ora- ¢és foglalkozaslatogatasok, ehhez kapcsolédoan a
tanarokkal folytatott egyéni vagy kiscsoportos moddszertani — tantervi megbeszélések, a
tovabbképzést is szolgdldo bemutatd orak szervezése, latogatasa értékelése, a munkakozosségi
foglalkozasok latogatasa, ellendrzése.

Kozvetett ellendrzési eljarasok: a tananyagtervek, munkatervek, foglalkozasi tervek,
osztalyfonoki-pedagodgiai tervek attekintése, negyedévente rendszeres naploellendrzés
(tovabbiakban Kréta e-naplo), rendszeres tajékozodas a tanoran kiviili tevékenységi formakrol.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

- tanitasi ordk ellendrzése (féigazgato, féigazgatd-helyettesek, munkakozosség-vezetdk),

- tanitasi ordk latogatasa szaktanacsadoi, szakértéi kompetenciaval,

- anapld folyamatos ellenérzése,

- azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzéasok ellendrzése,

- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- atanitési orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagogus folyamatos Onellendrzési munkat végez, a tanitott osztaly, csoport belépési

ismeretszintjének a felmérésével, az eldrehaladas szintjeinek megallapitasaval (irasbelik,

szobelik egyeztetése, felzarkoztatds, tehetséggondozads, a tananyagtervek folyamatos

aktualizalasa).

A munkak6zosségek —a munkak6zdsség vezetok iranyitdsdval — a tantargyat, tantargycsoportot

gondozo Osszefogd tevékenységiik sordn rendszeresen, a munkaterviiknek megfelelden

elemzik, értékelik, 6sszegzik a tapasztalatokat.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés intézményi alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi alapdokumentumok hatarozzak meg:

- Szakmai alapdokumentum

- a Szervezeti és miikodési szabalyzat

- a Pedagogiai program, Helyi tanterv

- a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév éves intézményi munkaterve,

- egyéb belsd szabalyzatok.

5.1.1. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok (a szakmai alapdokumentum kivételével) a titkarsagon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai alapdokumentum
a figazgat6i iroddban talalhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
foigazgato vagy az féigazgato-helyettesek adnak tajékoztatast.
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5.1.2. A miikodési okirat

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdéit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mikodését. A miikddési okiratot a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

5.1.3.4 pedagdogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagodgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Kéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a féigazgato a nevelotestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja
jova. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az foigazgatoi irodaban, tovabba olvashato
az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a
pedagbgiai programmal kapcsolatban.

5.1.4.Intézményi éves munkaterv

A pedagbgiai programban meghatarozott irdnyelveknek, feladatoknak megfeleléen az
intézmény foigazgatdja — a neveldtestiilet bevondsaval — az intézmény feladatainak
végrehajtasara éves pedagogiai munkatervet készit.

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével. A foigazgatd a
nevelOtestiilet bevondsaval éves munkatervet készit, amely tartalmazza a szabadon
meghatarozhato tanitas nélkiili munkanapokat. Az éves munkatervet a fenntarté hagyja jova. A
tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, melyet a sziiloi szervezet ¢€s a didkdnkorményzat
is véleményez. A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is el
kell helyezni.

5.1.5. Hazirend

A hazirendet nevelési-oktatdsi intézményben a nevel6testiilet az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. A héazirend azon rendelkezéseinek
hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
szlikséges.

5.1.6. Szervezeti és miikodési szabalyzat

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsd kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Az SZMSZ-t a féigazgatd a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Véleményezi a nevelOtestiilet, a
Didkonkormanyzat, az Intézményi Tanécs és a Sziil6i Munkakozosség tagjai. Az SZMSZ-t a
fenntart6 hagyja jova.

5.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A szabalyzat hatalya Kiterjed:

- a kdznevelési intézményre,

- az iskola tanuloira,

- az 1skola pedagodgusaira, mas alkalmazottaira,

- az iskola tanulodinak sziileire,

- a tankOnyvellatasban részt vevo kiadokra, forgalmazora,

- az allami intézményfenntarté kdzpontra.

5.2.1. A tankényvellatas célja és feladata, rendje

Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott

tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére hozzaférhetok legyenek.
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Az iskolai tankonyvellatds legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanulokhoz,
pedagdgusokhoz torténd eljuttatasa.
Az féigazgatd a tankdnyvfelelds javaslatara kijeloli a tankonyvatadas helyét €s idejét (az elsd
tanitasi nap). Az errdl szo6l6 tajékoztatd augusztus utolsd hetében az iskola honlapjan és a
bejaratnal kifliggesztve talalhato.
5.2.2. A tankonyvfelelos megbizdsa
Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az foigazgato a felelos.
Az foéigazgatd elkésziti a kdvetkezd tanév tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a
tankonyv-kiosztdsban koézremikodd személyt: a tankonyvfeleldst, aki részt vesz a
tankonyvrendeléssel és tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatadsaban.
5.2.3. A tankonyvfelelds feladata:
Segiti a pedagdgusokat a tankonyvjegyzék elérhetéségének megadasaval.
Minden év aprilis 20-4ig felméri, hadny tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast
az iskolai konyvtarbodl torténd tankdnyvkolesonzés Gtjan. Az adatokat irasos formaban ismerteti
az intézmény vezetdjével.
A javaslatok alapjan tervezetet készit évfolyamonként, illetve indokolt esetben — ha a helyi
tanterv alapjan eltérd tantargyak oktatdsa folyik — évfolyamokon, illetve osztalyokon beliili
csoportonként arrdl, hogy milyen tankonyvek, segédletek keriilnek alkalmazasra. (Ha a
tankonyvjegyzék a tankonyvcsomagok dsszeallitdsakor hivatalosan még nem jelent meg, akkor
a tajékoztatas a korabbi év tankonyvjegyzéke alapjan torténik, s a fogyasztoi arak tajékoztatd
jellegtiek.)
A tankonyvrendelést a tankonyvrendelés id6pontjaban rendelkezésre alld informacidk alapjan
kell megtenni, legalébb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszamanak, megnevezésének,
az érintett tanuloknak - ha ismertek - és a tanulokat esetlegesen megilleté timogatasoknak -
amennyiben ismertek - a feltlintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat
is fel kell tiintetnie, akik szamdra nem rendel tankonyvet, az okok megjeldlésével.
Az iskola a hit- és erkolcstanoktatashoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozé rendelését tankonyvenként €s egyhazanként 6sszesitve kiildi meg a konyvtarellato
részére. A konyvtarellatd az adott egyhazra vonatkozo adatok Gsszesitését kovetden megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkolcstanoktatashoz alkalmazott
tankonyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatasardl a bevett egyhaz
gondoskodik.
Listat ad ki az oktatashoz sziikséges tankonyvekrdl a szerzd, a cim, a cikkszdm és az ar
megjelolésével, melyet az iskola honlapjan tesz kdzzé.
A tajékoztatast ugy kell megszervezni, hogy az érdekeltektdl az iskola részére visszaérkezzen
az az informacio, hogy a tanuld szdmara 6sszeallitott tankonyvcsomagbol

- mely konyveket kivanja megvasarolni,

- mely konyvek tekintetében konyvet kdlcsonozni,
Az ingyenes tankonyvre jogosultakat tdjékoztatja arrol, hogy az iskolai konyvtarbol kdlesonzés
utjan biztositott tankonyvek lehetnek hasznalt allapotaak.
A pedagdgusok javaslatai alapjan a tankonyvrendelést 0sszesiti aprilis utolsé munkanapjaig.
A tankonyvek kiosztasa lehetdleg az elsd tanitasi napon, kiilon beosztés szerint torténik. Azokat
a tankonyveket, amelyeket az iskola kdnyvtari kdlcsonzés tjan biztosit, szintén az elsd tanitasi
napon.
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5.2.4. A pedagogusok feladata a tankonyvvalasztassal kapcsolatban

A pedagogusok kivalasztjak tantargyanként az alkalmazando6 tankonyveket, egyéb segédleteket
a rendelkezésiikre bocsatott tankonyvjegyzeékbdl, tankonyvnek nyilvanitott konyvek,
segédletek listaibol, illetve egyéb informécioforras alapjan.

Amennyiben a kovetkezd tanévre vonatkozé hivatalos tankdnyvjegyzék nem jelenik meg, a
korabbi évek tankonyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkat.

A pedagogusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az aldbbiak figyelembe
vételével végzik:

- szakmai,

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- Ossztomeg (alsé tagozat),

- annak mérlegelése, hogy adott tankdnyv egy tanéven beliil nem valtoztathatdé meg.

A pedagogus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény nevelési programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazanddé tankonyvekre.
Amennyiben egy tantargyat tobb pedagodgus is tanit, akkor a pedagdgusok altal létrehozott
szakmai munkakozosség hatarozza meg (alkalmas arra, hogy meghatarozza), mely tankonyvek
keriilnek alkalmazasra.

Tanitdsi év kozben a meglévd tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszk6zdok, mas
felszerelések beszerzésére vonatkozd dontés nem valtoztathatd meg, ha az a sziildk fizetési
kotelezettségével jarna.

A pedagdgusok altal hasznalni kivant tankonyvek jegyzékét (kiaddi azonositd, szerzd, cim, ar
megjelolésével) irasban juttatjak el a hivatalos tankonyvjegyzék megjelenését kovetd két
hétben a tankonyvfeleldshoz.

5.2.5. A szakmai munkakoziosségek feladata a tankényvvdlasztissal kapcsolatban

A szakmai munkak6zdsség feladata, hogy az adott tantargyat tanité pedagogusok véleményét
figyelembe véve meghatarozza az alkalmazandé tankonyvek, segédletek korét.

A szakmai munkakozosségnek is figyelembe kell vennie az anyagi, koltségvetési
szempontokat.

5.2.6. A sziiloi szervezet feladata a tankonyvvdalasztassal kapcsolatban

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban hasznalni
szandékozott tankonyvek Ossztomegérdél. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziiléi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjének Osszeallitasanal — kiilondsen a tankonyvek grammban kifejezett
tomegeére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

5.2.7. A tankéonyvmegrendelés osszedllitasa, a tankéonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellatd 4altal mikodtetett elektronikus informacidés rendszer
alkalmazaséval a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositdsanak és a normativ kedvezményben részesiilok feltiintetésének
hatérideje janius 30.

c) a potrendelés hatarideje szeptember 15.
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A modositas az iskola altal rendelt tankonyvek szamat tekintve tankonyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Mddositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az alaprendelés lezarasanak hataridejét kdvetden
ujabb tankonyvvel, pedagogus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével
ezek koziil valasztott.

A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a potrendelés leadasan tuli idészakban a
tankonyvellatasi szerzédésben meghatéarozott feltételekkel is jogosult tankdnyvrendelést leadni,
amelyet a konyvtarellato teljesit.

Az foigazgatd gondoskodik a tankdnyvmegrendelés Osszedllitdsarol. Az Osszeallitas soran
figyelembe veszi:

- az iskolai tankonyvtamogatas felhasznalasi modja meghatarozasa alapjan megvasarolando
tovabbi konyveket,

- az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat.

A tankonyvmegrendelés 0sszeéllitasanak hatarideje minden év 4prilis utolsé munkanapja.

A tankonyvmegrendelés Osszedllitasanak véglegesitése el6tt a rendelést ismételten at kell

tekinteni abbdl a szempontbol, hogy a tankonyvrendelés alapjan az iskola minden tanuldja

részére biztositani tudja-e a tankdonyvhoz jutas lehetdségét:

- 4j tankonyv vasarlasaval,

- tankOnyvtamogatassal,- a konyv iskola altali megvasarlasaval és a tanuld szamara torténd
ingyenes atadassal,

- tankdnyvkolcsonzéssel — a konyvtari dllomanybol,

- tankdnyv napkozis, illetve tanuldszobai hozzaférésével,

- hasznalt tankonyv biztositasaval.

5.2.8.Tankonyvellatasi szerzodés kotése

A tankodnyvek orszagos megrendelése, beszerzése €és az iskolaknak torténd eljuttatasanak
megszervezése, az Ntt. 1. § (2) bekezdése értelmében allami kozérdekii feladat, amelyet a
konyvtarellato lat el.

A Konyvtarellatéo miikodése
Az iskola gondoskodik arrdl, hogy a Konyvtarellatd részére a jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatast biztositsa.
A tankOnyvrendelést az iskola kozvetleniil a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus
informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.
A tankonyvrendelés a http://szuloifelulet.kello.hu/ oldalon is kovethetd. A sziilok részére
kialakitott feliilet lehetdséget ad:
* a diakok adatainak - sziilok altali - ellendrzésére,
» az iskolai tankonyvrendelések - sziilok altali - jovahagyasara
* a didkok tankonyvrendeléseinek nyomon kovetésére aktudlisan fennalld pénziigyi
egyenlegének - sziilok altali - megismerésére és rendezésére.

e awebaruhdzban a tankdnyvek vasarlasara.
5.2.9. Tankonyvkezelési feladatok
Az iskola fdigazgatoja gondoskodik arrdl, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankonyveket - a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos tanulok
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tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagogus-kézikonyveket az iskola konyvtari allomany
nyilvantartdsaba vegy¢k, ott elkiilonitetten kezeljék, tovabba az iskolaval jogviszonyban allo
tanulo, illetve pedagogus részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsassak. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket a pedagoégus, a tanuld koteles az utolso tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak.

Az iskolék részére a visszaru lehetdsége megszint.

5.2.10. A tankonyv és tartos tankonyvkélcsonzéssel kapcsolatos szabdlyok

A koznevelési torvény altal ingyenesen szolgaltatott konyveket a munkafiizetek kivételével az
iskola konyvtarosa konyvtari allomanyba veszi, elkiilonitetten kezeli, és a tanév feladataihoz az
¢érintett tanulok rendelkezésére bocsatja.

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvekrdl a tajékoztatd fiizetébe listat kap a
konyvtarostdl az els6 tanitasi napon. A nala 1évd ingyenes tankonyveket koteles megdrizni és
azt rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhato téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Ennek érdekében a taneszkdzben
csak ceruzaval dolgozzon, tollat, szovegkiemel 6t ne hasznaljon!
Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kolesonzott tartds tankonyv(ek)et koteles
visszaadni.

A tanulo, illetve a kiskor tanuld sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni, melynek mértékét a konyvtari SzMSz
tartalmazza. Err6l a sziil6 irdsos tajékoztatast kap a konyvtarostol az elsd tanitasi napon. Az
elhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas
esetben az féigazgato dont.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eldoallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

Az oktatdsi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktdober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az féigazgatd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkdrok €s az foigazgato-helyettesek) férhetnek hozza.
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5.3.1. Az elektronikus uton elodllitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
tulordk, helyettesitések, stb. szdmarol készitett kimutatast, melyet az intézmény foigazgatdja
alair, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi, és az irattarban elhelyezteti.

Egyéb nyomtatvanyokat illetden az intézmény iratkezelési szabalyzata szerint jarunk el.

6. Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézmény vezetoi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia

abban az id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szadmara szervezett iskolai rendszer
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az foigazgatd vagy helyettesei koziil legalabb
egyikiik 8.00 és 16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idOben €s idOtartamban latjak el.
Amennyiben az féigazgatd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik
sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére, a
helyettesitési rendnek megfeleléen a nevelOtestiilet egyik kozépvezetd tagjat kell irasban
megbizni. A megbizast a neveldi hirdetdtablan vagy a belso levelezési rendszer segitségével a
dolgozok tudomasara kell hozni.

6. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkdjukat. A heti munkaidékeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyédban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a
12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elott tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzdk meg. Az értekezleteket
altaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb,
legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a munkaidére vonatkozo
el6irasait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokésos
modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén
is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

Janius honapban — a szobeli érettségi vizsgak lebonyolitasa érdekében —a 12. évfolyamon tanitd
pedagogusok négyhetes munkaidd-keretben dolgoznak, négyheti munkaidd-keretiik altalaban
160 ora. A junius havi munkaidé-keret kezdd idépontja a junius 1-jét kdvetd elsé hétfoi nap,
befejezd napja az ezt kdvetd negyedik hét pénteki napja. A szdbeli érettségi vizsgak ideje alatt
a szobeli érettségi vizsgan részvevd pedagogusok napi munkaidé-beosztasat 12 draban
hatarozzuk meg.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelezd oradkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
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Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezo draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

E feladatokat részletesen a Korméany 401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagogusok uj
¢letpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol hatarozza meg.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
A pedagogusok intézményben vald benntartozkoddsanak napi munkarendjét, a feliigyeleti és

helyettesitési rendet az féigazgatd vagy az féigazgato-helyettesek allapitjdk meg az intézmény
orarendjének, a hdzirend, a munkakori leirasok és tigyeleti beosztasok fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztdsok 0Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
mukodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg eldz6é nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagbdgus koteles véarhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzdsanak kezdetekor tanmeneteit az
foigazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi tigyintézonek.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az féigazgatdtdl vagy az foigazgatd-helyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az
féigazgato-helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint
—szakszerQ helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, ugy koteles szakszeri orat tartani, illetve a
tanmenet szerint haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni. A tartdsan tavollevd
pedagogust helyettesitd pedagdgus javitja ki a dolgozatokat.

A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval 6sszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az féigazgatd adja az
foigazgato-helyettesek és a munkakozdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.1. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartdsi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel§-oktatd munkéval
Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idétartaméanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktaté munkéval 6sszefliggd egyeb feladatok ellatasdhoz

19



elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok elladtdsakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznalasardl maga dont, igy ennek idétartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaid0 fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje
Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdséval az

intézmény zavartalan miikodése érdekében az foigazgato allapitja meg. Munkakori leirasukat az
foigazgatd késziti el. A torvényes munkaidd €és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, €s a
munkavallalok szabadsdganak kiad4sara. A nem pedagoégus munkakdrben foglalkoztatottak
munkarendjét az féigazgatd hatarozza meg. A napi munkaidd megvaltoztatasa az adminisztrativ
¢s technikai dolgozok esetében az foigazgatd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

6.5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama
Az oktatés és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal

Osszhangban levO heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijeldlt
tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (féigazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

A tanitasi orak idOtartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra a hazirend altal meghatarozott id6ben,
8.00-kor kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 15.25
oraig be kell fejezni.

Az 6rakdzi sziinetek rendje: az 1., 4., 5., 6. o6ra utan 10 perc, a 2. és 3. orat kdvetd sziinet 15
perces. Az ebédeléshez a 6. o6ra utdn 20 perces ebédsav all a tanuldk rendelkezésére abban az
esetben, ha a tanitasi napon 7 vagy annal tobb tanitasi 6rajuk van.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egy€b esetben a latogatasra az féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az féigazgato tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az féigazgato-helyettes altal eldre engedélyezett idépontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az iskola épiiletében reggel 7.00 oratol és az drakozi szlinetek idején tanari tigyelet miikddik. Az
igyeletes neveld munkajat beosztas szerint fels tagozatos tanuldi ligyeletesek segitik. Az
igyeletes neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzeését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

6.6. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje
Az 4ltalanos iskola szorgalmi idében 7:00 6ratdl 20:00 6raig, a B épiilet és a két épiilet kozti

atjaro 7:00-15:00 oraig van nyitva. Az iskola, tanitasi napokon reggel 7 o6ratol délutan 17 oraig
all a tanulok rendelkezésére. Az iskolaban tartozkodé tanulok feliigyeletét reggel 7:00 6ratol a
tanitas végéig, illetve a tanéran kiviili foglalkozasok idejére legkésdbb 17:00 oraig biztositjuk.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hidnyaban — zarva
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kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az
féigazgato ad engedélyt.

Az ugyeleti rendet az fdigazgatd hatdrozza meg, €s azt a sziilok, a tanulok és a neveldk
tudomasara hozza.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok, az iskoléba jar6
tanulok sziilei, foiskolai hallgatok, bérleti szerzodés birtokaban erre jogosultak és a fenntarto
képviseldi csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portasnak jelezniiik kell joveteliik szandékat ¢€s okat.

A tantermekben sziilé nem tartozkodhat.

A tanul6 egyediil, a tanitasi idoben, csak a sziil6 irasbeli kérésére hagyhatja el az iskola tertiletét.
Szorgalmi idében a neveldi és tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkdri irodaban torténik
a kiirt idépontban.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola féigazgatdja vagy a tankeriilet hatdrozza meg €s azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziildk, a tanuldk és a neveldk tudomasara hozza az iskola honlapjan, valamint
a bejaratnal kifiiggesztve.

6.7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
6.7.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar

Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogdt és az Europai
Unio zészlajat.

6.7.2. Az iskola minden munkavéllalgja és tanuloja felelds:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodaseért,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.7.3. A tanuldok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belsd
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezo.
6.7.4. Az iskola helyiségének kulcsait, amelyek vagyonvédelmi szempontbol kiilonds kezelést
igényelnek, csak az intézmény vezetdsége altal kijelolt személyek vehetik fel.

6.7.5. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit elvinni csak az
féigazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7.6.Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott tantermeket, szaktantermeket, szertarakat
zarni kell. A tantermek, szaktantermek, szertdrak bezardsa az orat tarté pedagdgusok, illetve — a
tanitasi orakat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

6.7.7. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az foigazgato-
helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.8. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok
Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti teriiletrészt és az iskola

parkolojat is annak kiils6 hatdrvonalatol szdmitott 5 méteres tavolsagon belill- a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az
iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmdara a dohanyzas ¢és az egészségre
karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! A nemdohanyzok védelmérdl szo6ld torvény 4.§ (8)
szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy a munkavédelmi felelds.

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

6.9. Intézményi 6vo, védo eléirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset vagy ennek
veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi szabélyzatot, Tlizvédelmi Szabalyzatot €s
a Bombariado tervet, az eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

6.9.1. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo balesetek megelozésében

Az éves tanterv alapjan oktatni kell a tanulok biztonsédganak és testi épségének megovasaval
kapcsolatos szabalyokat, viselkedési formékat.

A pedagdgusok a tanorakon €s azon kiviili foglalkozasokon is kdtelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét figyelemmel kisérni, a baleset megeldzési szabalyokat a tanuldkkal betartatni. A
foglalkozasokon a tanulokat ki kell oktatni a feladatok helyes elvégzésére, az elektromos gépek
hasznalatéra, a baleseti veszélyforrasokra.

A tanulokat ki kell oktatni a balesetvédelmi el6irdsok betartasara

- tanévkezdéskor,

- tanulményi kirdndulésok el6tt, tAboroztatas elott,

- rendkiviili esemény megtdrténte utan.
A tanév végén fel kell hivni a nyari idénybalesetek veszélyeire a tanulok figyelmeét.

Az ismertetésen jelen nem lévé tanulok szdmara potldlag kell ismertetni az eléirasokat.

A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat a foglalkozast vezetd pedagdgusnak az elektronikus
naploban is dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét s
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatdson vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon féigazgatoi engedéllyel vihetik be. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli
pedagbgiai eszk6zok a tanitdsi orakon korlatozas nélkiil hasznélhatok.

6.9.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek bekovetkezésekor

A tanulo feliigyeletét ellatdé pedagogusnak a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
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- a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost, vagy mentot kell hivnia
¢s a sziilot értesiteni

- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetdé modon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet jelentenie kell az intézmény vezetdjének
valamint a sziilének.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén levé mas pedagogusnak is részt kell vennie.

Az elsOsegélynyujtasban részt vevo a sériilttel csak annyit tehet, amennyihez biztosan ért. Ha

bizonytalan, szakszerli segitséget kell hivnia.

Minden tanulobalesetet a KIR feliiletén nyilvan kell tartani €s a naploban rogziteni.

A nyolc napon tul gyogyulo, sériilést okozo balesetet haladéktalanul ki kell vizsgéalni, a KIR

elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben kell nyilvantartani.

Az elektronikusa Uton kitoltott jegyzOkonyv egy kinyomtatott példanyat at kell adni a sziilének.

Egy példanyt az intézményben kell megdrizni.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasdba kozépfokii munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személyt

kell bevonni.

6.9.3.Intézményi preventiv feladatok

Evente két alkalommal (szeptember és februar) munkavédelmi, balesetvédelmi, tiizvédelmi és

biztonsagtechnikai szemlét kell tartani. A szemlebizottsag tagjai az fOigazgatd vagy

megbizottja, a munka- és tlizvédelmi megbizott. A bejarasrol a 1étesitményfeleldst értesiteni

kell. A szemlék megéllapitasait irasba kell foglalni feleldsok és hataridok megjeldlésével. Az

ujabb szemlén ellendrizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.

Balesetmegeldzés miatt az észlelt hibakat, hianyossagokat a portan elhelyezett hibabejelentd

fiizetben kell dokumentalni (észlelt hiba, annak helye, idépont, bejelentd neve).

A karbantart6 mindennap a flizet 4tnézésével kezdi meg a munkéjat. Munkavégzésének

sorrendjét a fontossdgra vald tekintettel hatdrozza meg. Ha onéalléan nem tudja elharitani a

hibat, veszélyhelyzetet, jelenti az féigazgatonak vagy az foigazgatd-helyettesnek.

6.9.3.1. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek megelozésére, kezelésére vonatkozo

intézményi eljarasok

Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak. A padok,

kiiltéri jatékok, kézilabdakapuk rogzitettek.

Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellendrizziik. A tantermi butorok igazodnak a tanuldk

testméretéhez, széliik lekerekitett. A helyiségek jol tisztantarthatok, fertdtlenithetok.

A szertarakban pedagdgus nélkiil tanulok nem tartozkodhatnak. A tisztitoszerek, vegyszerek

tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.

A gyors €s konnyen elérhet6 elsdsegélynyujtas érdekében 4 db felszerelt elsésegélynyu;téd lada

talalhaté az intézményben (porta, testneveld tandri, neveldi szobak). A portan a segélyhivo

szamok megtalalhatok.

A rendkiviili események megel6zése érdekében a karbantartd személyzet, az iskola takarito

személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kdteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili

targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik

soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

6.9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok
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Rendkiviili esemény esetén (pl. tlizriad6, bombariado, kivonulasi proba, stb.) a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtdsara a kovetkezd intézkedéseket
1éptetjiik életbe:

Az intézmény vezetdje elkészitette az intézmény tlizriadora és bombariadora vonatkozé tervét,
mely részletesen tartalmazza a kovetendo eljarést, a kozalkalmazottak, a tanulok feladatait.

A kitiritést az féigazgatd rendeli el (hatdsagi utasitasra, illetve sajatdontés alapjan). A kitiritést,
annak pontos idotartamat és okat rogziteni kell. A kiiirités elrendelése a szokasos mddon
torténik (4-nél tobb szaggatott csengetés, aramsziinet esetén kolompszd). A kiiirités elrendelése
esetén a gyerekekkel foglalkozd pedagogusok egyetlen ¢és f6 feladata a tanulok azonnali
biztonsagos helyre torténd vezetése a kiiiritési terv alapjan (elsé betonos udvar). Ha az idéjaras
¢s a kilirités id6tartama azt sziikségessé teszi, a tanuldkat az iskola vezetdje altal kotott
megallapodasnak megfelelden a kijelolt épiiletbe kell kisérni.

Bombariadd esetén a tlizszerészek és a rendorség munkajanak befejezését, illetve egyéb, az
oktatast akadalyozo rendkiviili esemény elharitasat kovetden még ugyanazon a napon a tanitast
az orarend szerint folytatni kell. Az elmaradt 6rak potlasardl az féigazgatd dont.

Bombariadé esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozoé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az elsd betonos udvar. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo €s hianyzo tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni. Ha az id6jaras és a kiiirités idGtartama azt sziikségessé teszi, a tanulokat az
iskola intézmény vezetdje altal kijeldlt épiiletbe kell kisérni.

A bombariadot elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

Amennyiben a bombariad6 az érettségi vizsgak idétartama alatt torténik, az iskola intézmény
vezetdje haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak €s a Kormanyhivatalnak bejelententi,
valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadd lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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6.10. A mindennapos testnevelés szervezése
Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz.

A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

- 1-12. évfolyamokon az orarendbe beiktatva valosul meg a mindennapos testnevelés.

- A kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara 2 6ra kivalthato
a szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolds benytjtasaval.

A koznevelési tipusu sportiskola keretében az alsé tagozatban az alabbi csoportok miikddnek:

- korcsolya csoport

- labdarugés csoport

A csoportok minimum heti 2-2 6ra idétartamban biztositanak testedzési lehetéséget didkjaink

szamara. A sportfoglalkozasok megtartasdhoz sziikséges draszamot a kotelezd orak keretébol

oldjuk meg. Biztositjuk a csoportok szdmdara az orszdgos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.

Lehetdséget biztositunk didkjaink szamara, hogy a mindennapos testnevelés kdvetelményeit

didksportkoriink szakosztalyaiban teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkdri

foglalkozast valaszto didkok szamara a heti két 6ras foglalkozas kotelezo.

6.11. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok
Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett —a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint

tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.

Az intézményben az alabbi tanéran kiviil szervezett foglalkozasi formék 1éteznek: szakkorok,
didksportkor, tanulmanyi, szakmai, és sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények,
tanfolyamok. A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat az féigazgato-helyettesek rogzitik
terembeosztassal egyiitt. A rendszeres tanoran kiviili foglalkozads vélasztasa esetén annak
latogatasa egész tanévre kotelezo.

6.11.1. Napkoziotthon

A napkozis foglalkozdsok a tanorara vald felkésziilésnek, valamint a szabadidé hasznos
eltoltésének egyarant szinterei. A foglalkozasok rendje: a tandra befejezésétdl 16 6raig, a sziilok
igényének figyelembe vételével feliigyelet biztositasa 17.00 6raig. A feladatok meghatarozasa,
a csoportosszetétel sajatossagainak, ill. a sziilok A napkozis foglalkozasrol (szabadidd, tanulas)
valo eltavozas csak a sziil6 (lizendflizetbe vagy Kréta-naploba beirt) kérelme alapjan torténhet,
a napkozis neveld engedélyével.

A napkdzi rendjét részletesen a hazirend /. szami melléklete tartalmazza.

6.11.2. Tanulészoba

Iskolank tanuloszobai foglalkozast szervez az 5-8. évfolyamos tanulok szdmara. A
foglalkozasok rendje: a tanora befejezésétdl 16 oraig, a sziilok igényének figyelembe vételével
feliigyelet biztositasa 17.00 oOraig. A tanuldi igényeket szeptember 10-ig mérik fel az
osztalyfénok a sziilo irdsos kérelem alapjan. A tanuldszoba rendjét a hazirend 2. szamu
melléklete tartalmazza.

6.11.3. Szakkorok
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A szakkorok a tehetséggondozas egyik formajaként biztositjak a tanulok érdeklddési korének
megfeleld specialis készségfejlesztést, a tanulmanyi versenyekre, ill. az alapfoku, kozépfoku
nyelvvizsgéra valo felkészitést.

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanulok érdekldédésétol fiiggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan inditja az iskola. A szakkdrok miikodéséért felelds
pedagogusokat az foigazgatd bizza meg. A szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanuld szorgalom
osztalyzataban.

A szakkoroket éves munkatervben kell feltiintetni. A foglalkozasokat a naploban kell
dokumentélni. A szakkorok miikodésének feltételeit az iskola koltségvetése, valamint a
Talentum Alapitvany biztositja, ill. miikodhet 6nkoltséges alapon is.

6.11.4. Didksport

A diaksportkor a tanulok mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakul. A sportkdr, mint szervezeti forma 0nallé szabdlyzat alapjan mikodik, az iskola
tanuloinak nyujt lehetdséget sportkori foglalkozadsokon, versenyeken vald részvételre. A ISK
tanar— elnokét az féigazgato bizza meg.

6.11.5. Tanulmanyi és sportversenyek

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a teljesitmények fliggvényében lehetséges. A
tanulok az intézményi, a telepiilési, és az orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A tanuldkat a kiillonb6zd szintii versenyekre tandrai
keretek kozott, a délutani szabadid6ben tartott felkészitd foglalkozasok és szakkorok keretében
a szaktanarok készitik fel. A pedagdégusoknak a tanulményi versenyeken vald tanulokiséretét,
utazasi koltségét, szallas-és étkezési koltségét, valamint az orszagos dontdbe jutott tanulok
koltségeit az iskola biztositja. Sportversenyek esetében a Didkolimpidkon és az orszagos
dontében vald részvételt a pedagogus szamara az iskola finanszirozza. A didkok sziil6i és
alapitvanyi tAmogatassal is vesznek részt a versenyeken.

6.11.6. Iskolai megemlékezések, iinnepek

Az iskola linnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelés pedagdgusok megnevezésével. Az ilinnepségeken az iskola tanuldi a
hazirend, az SzMSz ¢s a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

6.11.7. Enekkar

Az iskolankban miikodd énekkar vezetdjét az foigazgatd bizza meg. Az énekkar biztositja az

iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat. Felkérés, illetve lehetdség szerint
képviseli az intézményt iskolan kiviili rendezvényeken. A korusprobak tanitdsi orak utan-
meghatarozott idében — a rendkiviili eseteket leszamitva, heti rendszerességgel tartandok.

6.11.8. Szervezett kiilfoldi kapcsolatok, utazdasok

A programok révén a tanulok jobban elmélytilhetnek a tanult idegen nyelvekben, megismerhetik
az adott orszagban €16 embereket. Kiilfoldi utazasok az féigazgatd engedélyével és pedagogus
vezetésével, a sziilok hozzdjarulasaval szervezhetOk. A tanulok koltségeit a sziildk fedezik, a
pedagogusok koltségeit az iskola biztositja (feliigyelet, utazas, szallés, étkezés, programok).
6.11.9. A tanulmanyi és kozosségfejleszto kiranduldasok

Hazéank tajainak és kulturélis 6rokségeinek megismertetése, €s az osztalyok kozosségi éltének
fejlesztése, erdsitése.

Evenként egy alkalommal (8. osztdlyban és gimnaziumban két tanitasi nap igénybevételével) —
a sziil6k anyagi tdmogatasaval — tanulmanyi kirdndulas tervezhetd. A tanulmanyi kirandulas
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tervezetét irasban le kell adni az f6igazgato-helyettesnek. A kirandulas varhat6 koltségeirdl a
szliloket a tanév elején tajékoztatni kell. A kirdandulds programjanak zavartalan
lebonyolitasahoz osztalyonként két neveld tavollétét az iskola engedélyezi.

6.11.10. Erdei iskola

Iskolank pedagogiai programjaban kiemelt szerepet kap ez a program 3. vagy 4. €s 6. vagy 7.
évfolyamos tanuloink részvételével. Az erdei iskola olyan tobbnapos (3-4.¢folyamon lehet
négynapos, 6-7.évfolyamon 6tnapos), szorgalmi idoben megvaldsuld, az iskola székhelyétol
kiilonboz6 helyszinli, kornyezethez illeszkedd nevelési-tanuldsszervezési egység, mely a
tanulok aktiv, egylittmiik6do, cselekvo (kooperativ-interaktiv) megismero tevékenységére épiil.
A didkok és a programok felmeriil6 koltségeit a sziiloknek kell fedeznitik.

6.11.11. Taborok

A taborok szervezésével lehetdséget teremtiink a nyari sziinidos tevékenységének bovitésére.
A taborozas hozzajarul a gyermekek személyiségének a fejlodéséhez, eldsegiti a kozdsségi
szellem megteremtését, valamint az 6nallosag és ontevékenység fejlodését.

Elmény és ismeretszerzé tdborozds célja és feladata a pihenés, kikapcsolodas és 1j ismeretek
szerzése az egyén érdeklddésének megfelelden. E taborok jellemzdi: latnivalok sokaséaga,
oromteli jatékok, versenyek, egyéb programok. A tadborban a gyermekek megismerhetik a tdbori
¢let alapjait, magatartasi normakat, a tarsas élet szokasait, szempontjait.

Sportagi edzotaborok célja és feladata, hogy egy adott sportag eredményes miiveléséhez, minél
jobb teljesitmény elérésé¢hez biztositson nagyobb terhelési Osszetevoket valtozo koriilmények
kozott. E taborok jellemzdi, hogy a jo eredmény érdekében szervezddnek rendszeresen,
korosztalytol fliiggéen.

Az Skotabor célja a kornyezeti nevelés, elsésorban a kornyezettdl eltdvolodva, talalkozas a
kornyezettel, helyi ismeretekkel, hagyomanyos ¢letmdddal. Az 6kotdborban a gyermek a sajat
érzékein keresztiil tapasztalja meg, amit a szorgalmi iddszakban a tankdnyvekben lathatott,
tapasztalhatott. A tdbor ideje alatt a kiilonb6zdé programok, eldadasok olyan ismereteket
nyUjtanak, amelyek a kultara, a rekredcid, a természeti kornyezet és annak védelmével
kapcsolatosak. Ezen ismereteket a gyakorlati foglalkozasok alkalmaval begyakorolhatjak, igy
fejlesztve kreativitasukat, sokoldalusagukat.

A programok felmertiild koltségeit a sziiloknek kell fedeznitik.

6.11.12.Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, szakkorok) egyéb rendezvényeket is tarthatnak. Az
ilyen rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény vezetdségének és az
engedélyezett dsszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi részvételt.

7. Az intézmény nevelétestiilete és szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény nevelotestiilete
A nevelGtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény

pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felséfoku végzettségli dolgozoja.
A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény muikdodésével kapcsolatos iligyekben a koznevelési torvényben é€s mas
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jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢&s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolesonzés forméjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Féigazgatdi
engedély sziikséges a tanari laptopok és més informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
7.2.1. A tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi dllando értekezleteket tartja:

- tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo konferencia,

- nevelési értekezlet,

- rendkiviili értekezletek (alkalomszertien).

7.2.2. Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése) céljabol, ha azt a nevelbtestiilet tagjainak
egyharmada vagy az intézmény vezetdje szlikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld
értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyzékonyv-vezetd, valamint minimum egy az értekezleten végig jelen 1€v6 személy (hitelesitd)
ir ala.

7.2.3. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis problémainak
megtargyalasa céljabol.

7.2.4. A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
féigazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, jiniusban az féigazgato altal kijeldlt napon
iinnepélyes keretetek kozott megszervezett tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az
foigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt
idépontban — osztalyozo értekezletet és félévzarod értekezletet, évente kétszer nevelési
értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az foigazgatd adhat felmentést.
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7.3. A nevelotestiilet atruhazott jogkorei
A neveldtestiilet a torvényben meghatarozott jogkorébol, valamint a Vhr. alapjan egyes

jogkoreinek  gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, a  sziildi

munkakdzosségre vagy a didkonkorményzatra.

Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet koteles tdjékoztatni azokrol az ligyekrol,

amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A neveldtestiilet sziikség esetén feladatkorének részleges atadasaval fegyelmi bizottsagot, mint

eseti bizottsagot hoz 1étre az alabbi feladat- és hataskorrel, valamint jogosultsagokkal.

A fegyelmi bizottsag tagjai:

- az elndk — a neveldtestiilet véleménye alapjan az féigazgatd bizza meg, tevékenységérdl a
neveldtestiiletnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel,

- a szervezési vagy oktatasi foigazgato-helyettes,

- a fegyelmi vétséget elkovetd tanuld osztalyfonoke,

- az osztaly diakképviseldje.

7.4 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei
7.4.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény

szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkak6zosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A munkakozosség — az foigazgatd
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

7.4.2. A szakmai munkak6zdsség tagjai évente, de sziikség esetén mas iddpontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozdsség-vezetd megbizasa legfeljebb
Ot éves hatarozott idOtartamra az féigazgatd jogkdre. Az intézményben hét munkakodzosség
miikddik. A munkakozosség legalabb kéthavonta, illetve sziikség szerint munkaterviik alapjan
értekezletet tart.

7.4.3. A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidoaramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitta a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakdzosség
munkajarol.

7.5. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.5.1.A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa alapjan a szakmai munkako6zosségek feladatai az
alabbiak.

Javitjak, koordindljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.

Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkak6zdsség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakdzosség-
vezetOket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
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A munkak6zdssé€g a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka belsd ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkodtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios
iranyok megvalasztdsdban alkoté mddon részt vesznek, véleményt mondanak az emelt szintli
osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgak, a proba érettségi vizsgak irasbeli
tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitdsanak
ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az foigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato szakmai
vezetOk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.5.2. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakozdsség
éves munkatervét.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Az fdigazgato altal kijeldlt idOpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Az féigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil. Ha a munkak6zosség véleményét kéri az féigazgatd, akkor a munkakozdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozdsség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

7.5.3.Talentum-dij pedagégusoknak

A dij odaitélésének feltétele:

- A jelolt legalabb 3 éve az iskola dolgozdja legyen és rendelkezzen minimum 5 éves
szakmai gyakorlattal.

- A dij az atadas tanévének és az azt megel6z6 tanév kiemelkedd eredményei és szakmai
munkadja alapjan adhato.

- Az adott évben magasan kiemelked6é eredmény alapjan is odaitélhetd a dij, ha megfelel a
javaslattételi lapon szerepld szempontoknak

- A djj S tanitasi év eltelte utan ismét elnyerhetd.

Kizaro okok:
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Abban a tanévben a fegyelminek barmilyen formajaban részesiilt. Az intézmény hirnevét
szandékosan rombolta illetve rossz hirét keltette.

A dij odaitélésének menete:
A dijazott személyére a szakmai munkakozosségek vezetdi és az intézmény vezetosége
tesznek irasbeli javaslatot a fenti kritériumok alapjan a csatolt felterjeszté dokumentum

kitoltésével.

Az intézmény vezetOsége a jeloltek eredményei alapjan valasztjak ki az adott tanévben dijazott
személyt/személyeket.
A dijak szdma 1-3 ko6zott adhatéd egy-egy tanévben, nem kotelezo kiadni.

A Talentum-dij szempontrendszere

Szakmai munka | Egyéb iskolai, Szakmai Egyéb Személyes
pedagogiai felelosségvallalas | intézménnyel tulajdonsagok
tevékenységek kapcsolatos

feladatok

1.Tehetséggondozas | 1. Palyazatok 1. Iskolai 1. Kiemelet 1. Kommunikacio

(egyéni, csoportos) készitése, dokumentumok intézményi Kollégakkal vald

Versenyfelkészités - | megvaldsitasban Osszeallitasaban valo | feladatok jo munkakapcsolat,

elsésorban az valo aktiv részvétel | aktiv részvétel tamogatasa hiteles

OH/POK altal Sportiskolai kommunikacid

tamogatott 2. 2. Szakmai feladatokban vald

tanulmanyi és Hagyomanyapolas | egyiittmiikodés aktiv részvétel 2. Innovicio:

sportversenyekre (PP-ben megjelend) | Munkakozosség Bazisintézményi Valtozasokhoz,

Verseny eredmények | Intézményi szintii munkajaban valo feladatokban valo ujitasokhoz,

(megyei €s orszagos | programok, iinnepi aktiv részvétel. aktiv részvétel korszertsitésekhez

szintil) miusorok szervezése, | Bels6 Okoiskolai valo kreativ

Versenyszervezés, koordinalasa tudasmegosztas. feladatokban valo hozzaallas.

versenyfeladatok Szabadidds Kiils6 szakmai aktiv részvétel

Osszeallitasa (hazi és | tevékenység szervezetekben valo 3.Neveléssel

teriileti, megyei) megszervezése aktiv tevékenység. 2. Gyakorlati kapcsolatos emberi

Palyaztatas (délutani képzés: értékek.

gyerekekkel, foglalkozasok, 3. Egyéb szakmai kiils6 egyetemek, e gyermekkozpontis

eredményesség, kirandulasok, tevékenység foiskolak ag

aktiv részvétel taborok, jeles napok | e konferenciak, hallgatoinak e tolerancia

Emelt szintl koré szervezddo szakmai napok fogadasa, szakmai e empatia

érettségire foglalkozasok, szervezése gyakorlatanak e az intézmény

felkészités kiallitasok) o clGadok felkérése | iranyitasa arculatformalasa-
eredmépyessége e cldadasok tartasa ban és

Nyelvvizsga: 3. PR tevékenység | o publikaciok 3. Kapcsolattartas értékrendjének

eredményes Iskola e tarsintézmenyek kialakitasaban valo

felkészités népszerlisitésében (6vodak, alalanos- aktiv részvétel.
- Va].(') részvétlel és kozépiskolak, e kiilsé megjelenés,
2. Szakmai munka, | Beiskolazasi egyetemek)

madszertan
Uj modszerek,
eszkozok
kiprobalasa.
Mérbeszkdzok,
segédanyagok
kidolgozasa

programban valo
aktiv, kreativ
részvétel

e partnerintézménye
kkel,
szervezetekkel,
sportegyesiiletek-
kel valo
kapcsolattartas

o testvériskolak

e média,

viselkedés, stilus,
példamutatas
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3. Onképzés,
tovabbképzés

Uj szakképzettség
szerzése, szakvizsga
Tovabbképzési
kotelezettségen tali
Oonképzés

e kapcsolattartas a
szilokkel

Pedagogus Talentum-dijra javaslattétel

Javasolt személy:

Javaslattevo személy:

Szakmai munka:
1. Tehetséggondozas
2. Szakmai munka, modszertani kultira

3. Onképzés, tovabbképzés

Egyéb iskolai, pedagogiai tevékenység:
1. Palyazati munka

2. Hagyomanyapolas

3. PR tevékenység

Szakmai felelésségvallalas

1. Iskolai dokumentumok

2. Szakmai egylittm{ikodés

3. Egyéb szakmai tevékenység

Egyéb, intézménnyel kapcsolatos feladatok:
1. Kiemelt intézményi feladatok timogatasa
2. Gyakorlati képzés

3. Kapcsolattartas

Személyes tulajdonsagok:

1. Kommunikécio:
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2. Innovacios tevékenység

3. Neveléssel kapcsolatos emberi értékek

Détum:
alairas
8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolako6zosség
Az iskolakdzOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének ¢és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavéallaloknak az dsszessége.

8.2. A munkavallaldi (alkalmazotti) kozosség
Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi (alkalmazotti) jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.

8.3. A sziil6i munkakozosség
Az iskoldban mikodd sziiléi szervezet a Sziil6i MunkakozOsség. Az osztalyok sziiléi

kozosségeinek tevékenységét az osztalyfonokok segitik. Az osztalyokban a sziiléi kozdsségek
képviselot valasztanak a Sziil6i Munkakozosségbe. A sziil6i munkakozosségek véleményeiket,
allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott képviselok személyesen, irasban vagy az osztalyfénok
kozvetitésével juttatjak el az iskola vezetoségéhez.

A Sziil6i Munkakozosségek 1-1 képviselot delegalnak az Iskolai Sziil6i Munkakozosségbe. Az
intézmény sziil6i munkakozosségét az foigazgatd tanévenként legalabb két alkalommal hivja
Ossze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol.

Az Iskolai Sziil61 Munkako6zdsség dont sajat szervezeti és mitkodési rendjérdl, képviseletérdl. Az

Iskolai Sziil6i Munkakozosséget az elnok képviseli, aki kozvetleniil az fOigazgatoval tart

kapcsolatot.

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

- sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

-a képviseletében eljard6 személyek megvalasztisa (pl. a sziiléi munkakdzosség elnoke,
tisztségviselodi),

- a sziil61 munkakozdsség tevékenységének szervezeése,

- szlil6ket anyagilag is érintd tigyekben,

- sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatisok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

8.4. A diakonkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabélyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat €élén, annak szervezeti és mitkodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakk6zosség javaslatira — az féigazgatd biz meg. A didkonkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormdnyzat vezetdje kezdeményezi. A diakkdzgyiilés napirendi pontjait a
kozgytilés megrendezése elbtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit, az
foigazgato-helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

- a hazirend elfogadésa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

A DOK 1 tanitéas nélkiili munkanap programjarél donthet. A program koltségeit a sziilék, az iskola
alapitvanya ¢€s az iskola kdzOsen tdmogatja.

8.5. Intézményi Tanacs
Az intézményi tandcs a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére jott 1étre a sziiloi szervezet, a

neveldtestiilet és az Onkormanyzat egy-egy delegéltja részvételével. Az intézményi tanacs
sz€khelye azonos az iskolaéval, ligyrend alapjan mitkodik.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs véleményét a pedagogiai
program, az SZMSZ, a héazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kdznevelési szerzddés
megkotése elott.

Feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit az
foigazgato-helyettessel torténd egyeztetés alapjan, ha ezzel nem akadalyozza az iskola
mitkodését.

Az intézmény vezetdje az intézmény miitkddésérdl félévente beszamol az Intézményi Tandcsnak.

8.6. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az 6rarend
szerint kozdsen latogatjak.

Az osztalykdzosség, mint az intézmény didkdonkormanyzatanak legkisebb egysége

- kiildottet delegal a didkonkormanyzatba.

Dontési jogkorébe tartoznak:
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- az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

- 3-12. évfolyamos kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

- dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot az féigazgatd bizza meg minden tanév szeptember elsejétél augusztus 31-ig,
elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

8.7. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

Az osztalyfonokok €s a szaktanarok a tanulokrol a sziilok szamara a tanév soran rendszeres szobeli
tajékoztatast tartanak. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogadodrakon torténik.
8.7.1. Sziildi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziildi
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldésa céljabol az foigazgato, az osztalyfonok
vagy a sziléi munkakézosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Ossze
gyermekkozdsségben felmeriild problémak megoldasara. Osszevont sziiléi értekezletet az
foigazgato hivhat ossze.

8.7.2. Tanadri fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — a munkatervben elére meghatarozott iddkeretben
— két alkalommal tart fogadoorat. Errdl a sziiloket az iskola honlapjan és a Kréta elektronikus naplo
utjan tajékoztatja. Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan
konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy
irasban torténd idépont-egyeztetés utan kertilhet sor.

Az iskola vezet6i heti rendszerességgel, adott id6ben tartanak fogadoorat.

8.7.3. A sziilok irasbeli tajékoztatisa

Intézményiink a tanulokrél rendszeres irdsbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott
tajékoztatd/ellendrzé fiizetekben vagy az e-naploban. Irasban értesitjiik a tanuld sziileit
gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulményi elémenetelérdl. Tajékoztatjuk a sziiloket az
intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl €s a sziikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagoégusok kotelesek a tanuldkra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus naploban valamint a tanuld tdjékoztatod fiizetében is feltiintetni, azt
datummal és kézjeggyel ellatni: a szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés eredményét a
feladat kiosztasa napjan.

Az érdemjegyek beirasi kotelezettsége miatt a tajékoztato flizetet a tanulotol beszedni nem szabad
a tanitas idOtartama alatt.

Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az e-naplo €s a tijekoztato fiizetben az érdemjegyeket és
irdsos bejegyzéseket.

8.7.4. A diakok tajékoztatisa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldoval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti éraszamanal eggyel
tobb osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsahoz. Az osztalyzatok szaménak
szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idOpontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idépont eldtt tdjékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.
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A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat 10 tanitdsi napon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani, és az
osztalyzatot/szoveges €rtékelést a Kréta e-naploban rogziteni kell a kiosztas napjan.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden

didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érintd dontéseket
kifiiggesztett hirdetés illetve iskolaradidban elhangzé tdjékoztatds formdjaban kell a didksag
tudomasara hozni.

8.8. A bels6 kapcsolatok rendszere és formaja
Az intézmény kiilonbozo6 kozosséginek tevékenységét az féigazgatd fogja dssze. A kapcsolattartas

rendszere, formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, iskolagytilések, nyilt napok, tandcskozasok,
személyes konzulticidk, fogadoodrak, valamint online-kapcsolattartas. Az intézmény
kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres ¢és konkrét idépontokat az intézmény éves
munkaterve tartalmazza.

8.8.1. A tanulok és az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartds
A tanulok a didkonkormanyzat elnoke, illetve a DOK munkajat - az féigazgat6 altal megbizott -

segitd pedagogus révén kozvetve tartjak a kapcsolatot az iskola foigazgatojaval. A DOK-megbizott
képviseli a tanulok kozosségét.

Az osztdly didkonkormdnyzatanak képviseldje jarhat el az osztilykozosség probléméainak
megoldéasaban.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kdzvetleniil is felkereshetik az intézmény
vezetdjét. Az foigazgatd heti fogadodrajanak iddpontja tanévenként valtozik. Az adott tanév
féigazgatoi fogadoorajat az intézmény honlapjan tessziik kozre.

8.8.2. A sziildi kozosség és az intézmény kapcsolattartdsi rendje

A koznevelési torvény alapjan a sziilok meghatdrozott jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiloi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. A sziiléi szervezet dont sajat
szervezeti ¢és miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviseldinek
megvalasztasarol és képviseletérdl.

A kapcsolattartds rendszere, formai a kiilonboz6 értekezletek. Az intézmény kozdsségeinek
kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét iddpontokat az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. Az fOigazgatd tanévenként legaldbb kétszer hivja Ossze az iskola sziiloi
munkakozosségét, és tajékoztatdst ad az intézmény feladatairol és munkajarol, valamint
meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait, otleteit az iskola életével, munkajaval
kapcsolatban.

A sziiléi szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet vezetdje
juttatja el az intézmény vezetOségéhez.

A sziilok kozvetleniil is felkereshetik javaslataikkal, problémajukkal az intézmény vezetdit
fogadoorajukon.

8.8.3. A vezetok és munkavdllaloi (alkalmazotti) kozosségek kozotti kapcsolattartas formadi és
rendje

A neveldtestiilet egészének véleménynyilvanitasat vagy dontését igényld kérdésekrdl értekezletet
tartunk. A munkakozosségek és a vezetok kozotti kapcesolattartas az foigazgato-helyetteseken
keresztiil torténik, akik felosztjadk maguk kozott a munkakdzosségek feliigyeletét. Az iskolavezetés
heti rendszerességgel tartott értekezletein - sziikség esetén, illetve valamely feladattal
Osszefiiggésben - beszamoltatja valamely k6z0sség vezetdjét vagy tagjat.
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Nyugdijas kollégainkat a tantestiilet 6rokos tagjainak tekintjiik. Ezért rendszeresen hivjuk dket
kulturélis rendezvényeinkre, iskolai programjainkra.

8.8.4. A vezetdk és az intézményi sportkor kozotti kapcsolattartdas formdi és rendje

Az iskola és a didksportkdr vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkér munkaterve,
amelyet az iskola vezetdje a tanév munkatervének elkészitése elott beszerez. A feladatok
megoldasahoz figyelembe veszi a didksportkdr munkatervét, biztositja a sziikséges eréforrasokat
¢s a megvalositashoz sziikséges feltételeket.

Minden tanév szeptemberében a sportkort iranyité pedagogus eldterjeszti az foigazgatonak a
sportkor éves programjat. Ebben megtervezik, hogy mely sportagakban indulnak rendszeres
sportkori foglalkozdsok, milyen versenyeken vesznek részt, illetve javaslatot tesznek az
intézmény koltségvetésében sportcélokra fordithatd tamogatés felhasznalasara. A didksportkor
elndke a tanév végén beszdmol a sportkor tevékenységérdl, az eredményekrdl listat készit,
amelyet az iskola vezetése beemel a tanévrol sz6l6 beszamoldba, megjelenit az iskola honlapjan.
Egyebekben a didksportkdr vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
8.8.5. A vezeto és az intézményi tandcs kozotti kapcsolattartds rendje

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért az féigazgato a felelds.

Az intézményi tanacsot a vezetdje képviseli az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

Az fOigazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tanacsnak az iskola
miikddésérol.

Az intézményi tanacs elndke szamara a nevelOtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkajanak
hatékonysagarol szolo elemzését elvégzo értekezletérdl készitett jegyzokonyvet a tanév rend;jérdl
sz016 miniszteri rendeletben meghatarozott hataridén beliil az féigazgatoé elkiildi.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet
értekezleteire is meghivhatoak.

8.8.6. A pedagdgusok és tanulok kozosségei kozotti kapcsolattartds formdi és rendje

Napi munkakapcsolat a tanordkon, tandran kiviili munkakapcsolat, szakmai foglalkozasokon,
szakkorokon, egyéni foglalkozasokon, kulturalis programokon, sportrendezvényeken. A tanorakon
kiviili kulturalis €és sport programokon a pedagogus testiilet tagjai — az iskolavezetés, vagy a
diakkozosségek kérésére — a szervezésben, feliigyeletben is segitenek.

8.8.7. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének rendje

Valamennyi pedagdogus tagja egy vagy tobb szakmai munkako6zdsségnek. A testiileti dontést vagy
véleménynyilvanitast igényld kérdésekrdl eldszor a munkakdzosség-vezetdk kozossége folytat
vitat. A munkakozosség-vezetok értekezletének dsszehivasat az foigazgato, féigazgato-helyettesek
vagy barmely munkakozosség-vezetd kezdeményezheti. Minden olyan dontés, amely tobb tantargy
tanitasi modszereit, feltételeit érinti, illetve minden tantargykozi feladat tervezését, megoldésat az
érintett munkako6zosségek — kozos munkakozosségi értekezleten — megvitatjak és véleményiiket a
testiileti értekezleten nyilvanossagra hozzak.

8.8.8. A pedagogusok és a sziilok kozotti kapcsolattartds rendje

Egyiittmiikodésiink alapja minden esetben a tanulok fejlédése, fejlesztése irant érzett kozos
feleldsség, a sziilok és az iskola kozti bizalom, 6sszhang.

A sziil6i oldalrol elvarjuk, hogy a sziilok tegyenek eleget torvényben eldirt kotelességeiknek,
¢ljenek arra iranyuld jogukkal, hogy megfeleld tajékoztatast kapjanak gyermekiik testi-lelki-
szellemi fejlddésérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Varjuk a sziilok megjelenését a gyermekiiket, illetve Oket érintd kérdések megbeszélésekor. A
gyermekkel kapcsolatos esetleges problémak megsziintetésének érdekében egyiittmiik6do
magatartast kériink.
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A nevelQtestiilet évente legalabb két alkalommal délutani fogaddorat tart (az éves munkaterv
tartalmazza az id6pontokat). A sziilok — képviseldiken keresztiill — egyeztetett idépontban
kérdéseikkel, problémaikkal felkereshetik a pedagdgusokat, illetve, ha a probléma olyan jellegli, a
pedagdgus testiiletek vezetoit.

Az osztalyfonokok tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tartanak az éves munkatervben
meghatarozott idében.

1.-5.-9. évfolyamokon a tanév elsé sziiléi értekezletén az osztalyokban tanitd pedagdgusok
bemutatkozasara kertil sor.

Nyilt ordk szervezése esetén 1. és 5. évfolyamon lehetdséget teremtiink az iskoldban folyo
munkaba vald betekintésre. A gimnazium nyilt 6rdira a gimnaziumi képzés irant érdekl6dd
nyolcadikosokat és sziileiket varjuk.

8. évfolyamon pdlyavalasztasi tajékoztatdt szerveziink, melyrdl a sziiloket minden esetben
tajékoztatjuk.

A munkatervben elfogadott idépontokrol a sziiléket/érdekloddket irdsban, valamint az iskola
honlapjan keresztiil értesitjiik.

Az osztalyfénokok (1., 5., 9. illetve osztalyfénokvaltaskor, probléma észlelésekor) amennyiben a
tanuld magatartdsa, tanulmany eredménye indokolja, meglatogatjdk tanitvanyaikat csaladi
kornyezetben is.

Egyéb kapcsolattartasi formak:

Hangversenyek, kiallitasok, iskolai programok a sziilok meghivasaval
Osztalyrendezvények, k6zos kirandulasok, tdborozasok a sziilok aktiv részvételével

8.9. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja
8.9.1. A kiilsé kapcsolatok célja, formdja és modja

Az intézmény a feladatainak hatékonyabb ellatasa és eredményesebb miikodésének eldsegitése és
a mindségi pedagodgiai munka feltételeinek biztositdsa érdekében a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel folyamatosan kapcsolatot tart fenn. Az iskolat a kiilsd
kapcsolatokban az féigazgatd vagy az altala megbizott személy képviseli.
Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi €s szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében és egyeb ligyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel.
A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonbozd szakteriileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények vezetdivel és alkalmazottaival — meghivas vagy
egyéb értesités alapjan.
8.9.2. Jaszberényi kapcsolatok

Jaszberényi Tankertileti Kozpont

EKKE Jaszberényi Campus

Jaszberény Varos Polgarmesteri Hivatal

Jaszberényi koznevelési intézmények

Jaszberényi sportegyesiiletek

Jaszkeriilet Nonprofit Kft.

Egyhazkozosségek (katolikus, reformatus)

Palotasy Janos Zeneiskola

Jaszberényi Renddrkapitanysag

Magyar Voroskereszt Jaszsag Teriileti Szervezete

Orszéagos Korhazi Féigazgatdsag iskola-egészségiigyi szolgalata
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ANTSZ Jaszberényi Kistérségi Intézete
Jaszsagi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
Baleset-megel6zési Bizottsag Jaszberény Varos
Jaszberényi Allat- és Novénykert

8.9.3. Megyei kapcsolatok
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal
Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Pedagogia Szakszolgalat
Kozépiskolak

8.9.4.0rszagos kapcsolatok

Nemzeti Er6forras Minisztérium
Oktatasi Hivatal

Magyar Digitalis Oktatasért Egyesiilet

Konyvtarellato Nonprofit Kft.

Magyar Orszagos Korcsolyazé Szovetség

Magyar Labdarag6-szovetség

Nemzeti Tehetségsegité Tanacs

Europai Parlament Magyarorszagi Kapcsolattartd Irodéja
Egyetemek

8.9.5. Kiilfoldi kapcsolatok
A kiilfoldi utazasok, kapcsolatok a nyelvtanulas szempontjabol is fontosak, de az EU-s orszagok

mas tantargyainak oktatdsaba valo betekintés szempontjabdl is, igy a miivészeti oktatasba is

jelentds lehet a szerepiik.

Feladataink:

- testvér- és partneriskolai kapcsolatok apoldsa, megujitasa.

8.9.6. Az egészségiigyi szervekkel valo kapcsolattartas

Az iskola szoros kapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel.

8.9.6.1. Az foigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) alapjan).

Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat Jaszberény varosi tiszti

foorvosa irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Jaszberény Varos Polgarmestere. Az

iskolaorvost feladatainak ellatasdban segiti az intézmény vezetdje, a kdzvetlen segitd munkat a

szervezési foigazgatd-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

vezetdjével.

8.9.6.2.Az iskolai védond feladatai

- A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.

- A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az foigazgato-helyettessel.

- Végzi a didksag korében a sziikséges felvildgosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadésokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

- Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat

mindennapi munk4jaban felhasznalja.
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- A tanulok egészségligyi ellatdsat az orvos és a védond az intézmény vezetdjével vagy
megbizottjaval egyeztetett rend szerint végzi, s igyekszik a tanora védelmére valo tekintettel — a
kolesonosség figyelembevételével — azt a legkedvezdbb idopontokban megvalositani.

- Munkaidejét munkaltatdja, Jaszberény Varos Polgarmestere hatarozza meg.

Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Jaszsagi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.9.7. A gyermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi szervezettel valo

kapcsolattartas

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢s

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak

alapveto 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 ifjasagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodod feladatokat ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatdosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az intézmény vezetdje inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

A kapcsolattartas formai, modjai:

- a szervek értesitése, jelzés kiildése,

- a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésének kérése,

- esetmegbeszélés,

- eldadéasokon, rendezvényeken vald részvétel.

9. Fegyelmi eljaras

9.1. A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az €rintett tanulot €s sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre tiiz6
nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
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személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgdlo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

- A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagdnak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsdval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

9.2. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteté eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetdé események feldolgozésa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

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

- a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az féigazgato kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a sziilét nem
kell értesitent

- az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény vezetdje tiizi ki, az
egyeztetd eljaras i1dOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett €és a
sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett €s
a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢és a felek allaspontjanak kozelitése
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- ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb hdrom honapra
felfliggeszti

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

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

- az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetO eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

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

9.3. A pedagégussal szemben lefolytatott fegyelmi eljaras és leltarfelelésség szabalyai

A fegyelmi eljards szabalyaira vonatkozo rendelkezéseket a 401/2023. (VIIL30.) korm.

rendeletének 109-118. § szerint alkalmazzuk az intézményben.

A fenti kormanyrendeletben megjelent, a leltarfeleldsségre vonatkozo6 szabalyokat a 119-123. §-

okban leirtak szerint foganatositjuk.

10. Iskolai hagyomanyok
Az iskola hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo hirnevének

megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat és feleldsoket az éves munkaterv
tartalmazza. A programok a sziilok, a Talentum Alapitvany ¢€s a fenntart6 anyagi tamogatasaval
valosulnak meg.

10.1. A hagyomanyapolas kiilséségekben megnyilvanulo tényezdéi

a) az intézmény logdja

b) az intézmény logdjat megjelenitd kitlizd, melyet az iskola biztosit minden 1. osztalyba 1€pd
tanulonak

d) bronz plakett, amelyet tanévenként egy-egy diak kaphat meg, melyet az iskola Talentum
Alapitvanya adoményoz a kiemelkedd teljesitményt nyujtd tanuldknak

e) az iskola honlapja

f) dicsOségtabla, melyen az adott tanévben kiemelkedd teljesitményt nya;td tanulok fényképei
szerepelnek (a fényképek el6hivasi koltségeit az iskola finanszirozza)

10.2. Megemlékezés iinnepeinkrol
10.2.1. Iskolai szintii megemlékezések

- marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc kezdetének, a modern parlamentaris
Magyarorszag megsziiletésének napja,

- oktober 23-a, az 1956. évi forradalom és szabadsdgharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja.

10.2.2. Megemlékezés tanorai keretben/iskolaradion keresztiil

- oktober 6. az aradi vértanuk napja

- janudr 21. a magyar kultira napja
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- februdr 25. a kommunista diktatira dldozatainak emléknapja (gimnézium)
- aprilis 11. a kdltészet napja
- aprilis 20. a holocaust 4ldozatainak emléknapja (gimnazium)
- majus 6. a Redemptio napja
- junius 3. a Nemzeti Osszetartozas Emléknapja
10.2.3. Megemlékezés jeles napokrol tanorai keretben/iskolardadion keresztiil
- oktober 1. zenei vilagnap
- z6ld jeles napok: oktdber 4. az allatok vilagnapja
marcius 22. a viz vilagnapja
aprilis 22. a Fold napja
majus 10. madarak és fak napja.

10.3. Hagyomanyos iskolai iinnepi rendezvényeink
- tanévnyitod linnepély,

- Szent Istvan nap

- szalagavaté linnepség

- karacsonyi linnepség,

- ballagas,

- tanévzaro linnepély.

Az iskola tanuldinak kotelezd iinnepi viselete: lanyoknak sotét szoknya/nadrag, fehér bluz;
fioknak so6tét nadrag, fehér ing. Gimnaziumban kiegészitésként az iskola logdjaval ellatott
nyakkendd.

10.4. Egyéb hagyomanyos rendezvények, programok
- népmese napja,

- farsangi bal,

- z0ld jeles napi programok, projektek,

- didkeldadok versenye,

- papirgyujtés,

- az Oktatasi Hivatal altal javasolt témanapok,

- innepkorokhoz kapcsolodd hagyoméanydrzd foglalkozasok,
- Marton-nap

- Csusszal veliink! jeges sportdélutan,

- Oszi vagy Tavaszi zsongas-sportnap,

- Focizni tudok! -focis délutan,

- sitabor,

- OKO —tabor,

- sporttabor,

- gyermeknap, didknap,

- egészségnap,

- gblyatébor,

- idegen nyelvi kardcsonyi iinnepség a 9-12.¢vfolyamon.

10.5. Tantargyi hagyomanyok

- Viérosi, teriileti, megyei, orszagos sportversenyeken valo részvétel, ill. szervezés.
- Nemzetkdzi sportversenyeken vald részvétel, ill. rendezés.

43



- Miivészeti (ének-zene, képzOmiivészet) versenyeken ¢és bemutatokon valo részvétel, ill.
szervezés (iskolagaléria).
- Egyéb vérosi, ill. megyei alkalomhoz kot6do versenyeken valo részvétel.
- Tanulmanyi versenyek szervezése:
e iskolai szintli (hangos olvasasi, sz€épiro és helyesirasi verseny, mesevetélkedd, matematika
verseny, szépkiejtési verseny, zold jeles napok-természettudomanyi verseny),
e varosi, regiondlis szintli (ABAS Jov6 tuddsai, Sz&ép Magyar Beszéd teriileti verseny,
Bolyai Matematika és Anyanyelvi Csapatverseny, Idegen nyelvi szépkiejtési verseny).
- Tanulmanyi versenyeken (megyei, orszagos) valo részvétel.
- Matematika szintfelméro (irasbeli) 7. évfolyam végén

11. Az iskola szerepe a tanitoképzésben
Az iskola 2015. szeptember elsejétol nem gyakorloiskolaként ugyan, de az alabbiak szerint vesz

részt a tanitd szakos foiskolai hallgatok gyakorlati képzésében.

- A campus szabdlyzatai alapjan a tanitojeloltek gyakorlati képzését latja el.

- A nevel6-oktaté munka teriiletén a hallgatok szamara kovetésre érdemes mintat nyujt.

- Hozzajarul, hogy szaktargyi tanitasukban a jeloltek olyan gyakorlatot szerezzenek, amely
segitséget nyujt a tanari munkakor eredményes megkezdéséhez, és erdsiti neveldi
hivatastudatukat.

- A tanitojeldlteket belsd iskolai gyakorlatra a féigazgatd osztja be.

- A fOigazgatd irdnyitja, ellendrzi, koordinalja a hallgatéi képzésben résztvevd pedagdgusok
munkdjat, és gondoskodik az iskolai gyakorlattal kapcsolatos adminisztrativ teenddk ellatasarol.
Megszervezi a hallgatok pedagogiai, didaktikai hospitalasait.

- Iskolankban valamennyi pedagogus oréja/foglalkozéasa a tanitoképzésben résztvevo hallgatok
szamara beosztas szerint latogathato.

- A gyakorlati képzésben részt vevo pedagogus a hozza beosztott hallgatdé(k) munkdjat a campus,
valamint iskolank tanitdsi gyakorlatat tartalmazo belsd szabalyzatnak és Utmutatonak
megfelelden szervezi, iranyitja, értékeli.

12. Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata
A konyvtarra vonatkozo adatok

Neve: Szent Istvan Sport Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtar

Cime: 5100 Jaszberény, Rakoczi Gt 53.

Létesitésének id6pontja: 1970

Elhelyezése: foldszint

Alaptertilete: 80 m?

Helyiségeinek szama: 1

SZEMELYI FELTETELEK

a munkatarsak szdma: 1

a munkatarsak besorolasa: kdnyvtaros - tanar

A konyvtar pecsétjének leirdsa: téglalap alaku, szimpla keretes, 18mmx50mm nagysagu,
felsd részén kozépen a Szent Istvan Sport Altalanos Iskola
¢s Gimnazium, also6 részén a Konyvtar.......... felirattal
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Pecset: wm—r
ozent Istvan Sport Altalanos

iskola és Gimnazium
2 , Konyviar
A KONYVTAR FENNTARTASA

A konyvtar fenntartoja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

1051 Budapest, Nador utca 32.
Mikdodtetését az iskola féigazgatdja biztositja, irdnyitja és ellendrzi.
Szaktandcsado intézménye az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum.

A KONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskola koltségvetésében meghatarozott 0Osszeget biztosit konyvek, folyodiratok, AV

dokumentumok, multimédia megvasarlasara €s kottetésre.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol a konyvtaros

nyilvantartast vezet.

A gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi jegyzékek)

fénymasolt példanya, mint a leltari nyilvantartas melléklete a konyvtar irattaraban van elhelyezve.

ALAPELVEK

A Szent Istvan Sport Altalanos Iskola és Gimnazium Kényvtar gyiijteményét, szolgaltatasait,

miikodési rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja

ki az {fOigazgatd irdnyitdsaval ¢és az iskola kozdsségei véleményének, javaslatainak

figyelembevételével. Munkéjat Osszehangolja az iskolai élet kiilonbozd teriiletein végzett

tevekenységekkel.

FELHASZNALT JOGSZABALYOK

o A 2012. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épett a Nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC.
torvény (Nkt.), valamint az annak modositasarol rendelkez6 2012. évi CXXIV. torvény

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 64. Az iskolai, kollégiumi konyvtar miikodésére,
eszkozeire, felszerelésére vonatkozo szabalyok

e 1997.évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol (5.§ (2) bek.; 5 § (3) bek.; 55 § (1) bek.

e A kdozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (és a késébbi modositasai)

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl

e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérél
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat kiaddsarol

e A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM
sz. egyliittes rendelette]l megallapitott - a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és
az allomanybol torlésrdl kiadott — szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl

1. A konyvtar mitkodésének célja, a mikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyéba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A
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tankonyveket kiillon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak ¢és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld id6pontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilénb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatdo intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmikodik az iskola
székhelyén miikkodo6 EKE JC konyvtaraval, valamint a jaszberényi Varosi Konyvtar és
Informacids Kozponttal.

Konyvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamdara vasdrolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvéantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
c) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartésa,
d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara
g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

a) akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

c) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikdodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasidra az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizédsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:

o kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,
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o folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamanak
valtozasat,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankdnyv-
elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni
A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:
e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),
o tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
¢ informéciogyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
o lexikonok ¢és kiilonb6z6é alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznélata,
o tdjékoztatd a didkok szdmara a kdnyvtar hasznalatarol.
e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
o konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa
e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése €s olvasotermi hasznalata,
a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
A konyvtarhasznalat szabalyai
A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandekot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzeési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az idOtartamra kdlcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.
A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dOrél a tanulok a konyvtar ajtajara kifliggesztett tablarol
tajékozodhatnak.
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A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szdmitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitégépek haszndlata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdégépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hianyossag bekovetkeztét az 60 munkalkoddsa kovetkezményének kell
tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

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

A szabalyzat a Szent Istvan Sport Altaldnos Iskola és Gimnazium szervezeti és miikodési
szabalyzata figyelembevételével késziilt, annak melléklete. A visszavonasig érvényes. A
jogszabalyok, illetve az iskola funkcidjaban, miikodésében bekdvetkezd valtozasok esetén a
szervezeti és mukodési szabalyzat modositasat a konyvtaros az foigazgatdoval egyetértésben
elvégzi.

I. A Szent Istvin Sport Altalinos Iskola és Gimnazium Koényvtiranak Gyiijtokori
Szabalyzata

I.1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és

informaciohordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai

konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznéalatdhoz, az tjabb

dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a koényvtarhasznélat

nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos

feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyfijti, feltarja, megorzi €s

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

I.2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdévités f6 szempontjali

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,

tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori szabalyzata. A

gylijtdémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtokori szabalyzatban leirt {6- és

mellék gyiijtékor hatdrozza meg.

Az 4llomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovOé wjabb kihivasainak, egyre

sz¢élesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozé koteteibol (kotelezo és nem kotelezo
olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyardnt) bdven van poétolnivald elsésorban az
ajanlott olvasmanyokbol, kiilonos tekintettel az emelt szintli érettségire késziild, fakultacios
gimnaziumi tanulok Gjonnan jelentkezd igényeire. Az EKE JC Konyvtara poétolni tudja a
hianyossagainkat.
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e Mind az 4ltalanos iskolai osztalyokban, mind pedig a gimnaziumban emelt szinti matematikai
képzést valositunk meg, egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a real érdeklédésiti
didkok korében folyamatosan felmeriilé igények kielégitése.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany kdnyvtari példanyt - elsésorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozé diakok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

e Az altalanos iskolai osztalyokban és a gimnaziumban emelt szintii idegen nyelvi képzést
valositunk meg. Az utobbi években célkitlizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az elsé idegen nyelvbdl, és lehetleg minél
tobb tanulod tegyen ilyen vizsgat masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011 szeptemberében
nyilvanossagra keriilt, 0j oktatasi stratégia tartalmazza azt a tervezetet, hogy a felsdoktatasi
felvételi alapkdvetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont
sok tanuld altal nem vagy csak nagyon nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbindl még
nagyobb hangsulyt kell fektetnlink az 6 felkésziilésiiket segitd konyvtari kindlat bovitésére
(konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az altalanos iskola és gimnazium tobb funkciét lat el. El6készit a tovabbtanuldsra és a
munkavallaldsra, alapokat ad az Onképzéshez. A konyvtar feladata els@sorban ennek a
funkcionak, az oktaté-neveld0 munkdnak segitése, masodsorban a tanuldk sokféle
érdeklédésének, ismeretszerzési igényének kielégitése.

¢ A EKE JC tanitoképzo gyakorlati képzohelyeként elsétd] hatodik évfolyamig segitjiik a tanito
szakos hallgatok pedagoguspalyara valo felkésziilését. Az iskolai konyvtar ennek a funkcionak
is megfelel, egyiittmikodve az EKE JC Konyvtaraval. (Tanitdsi gyakorlathoz tankonyv,
oktatasi segédlet stb.)

e A konyvtar gylijtokorét ugy kell kialakitani, hogy eleget tudjon tenni a gyakorl6 altalanos
iskola és gimnazium funkcidibdl kdvetkezd feladatainak. Az oktato-neveld munka alapjaul
akkor szolgalhat, ha gyiijtemény-jellegli, benne az egész emberi kultura képviselve van; ha
hézagtalansag, folyamatossag ¢és a témak kozotti helyes arany jellemzi. Lehetdségei nem
engedik meg, hogy barmelyik teriileten is teljességre torekedjen. A célok, feladatok gondos
mérlegelésével, céltudatos valogatassal alakithato ki olyan konyvtar, amely megfeleld alapot
ad az oktato-nevel6 munkahoz.

I.3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa:

Iskolankban gyakorlé altalanos iskolai valamint négy évfolyamos gimnaziumi szerkezetben zajlik

a tanitas — tanulas folyamata. Mind az altalanos iskolai osztalyokban, mind pedig a gimnaziumban

emelt szintli idegen nyelvi és matematikaképzést valosul meg. A EKE JC tanit6 szak gyakorlati

képzohelyekeént els6tdl hatodik zajlik a hallgatok pedagdguspalyara valo felkésziilése.

Az iskola pedagogiai programja:

Konyvtarunk gytjtékore eszkoze a pedagogiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar

kiemelten vesz részt az altalanos ¢€s sajatos pedagdgiai program megvalositasaban, illetve

altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok és a pedagdgusok felkésziilését
tanoraikra, illetve az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban
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szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok

elsajatithassak.

I.4. A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely

megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,

amelyek megalapozzék az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fé gytijtokor:

A torzsanyag f6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

e klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei

e gyermekirodalom - klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

e cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivel

¢ nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgiak

e ¢letrajzok, torténelmi regények

e ifjusagi regények

e 4ltalanos lexikonok

¢ enciklopédiak

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

e a tananyaghoz kapcsol6dd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato— alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

e az altalanos iskoldaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

¢ akozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére ¢s varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

¢ a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok

e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek

e a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek €s ifjukor 1¢lektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

¢ napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

* az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

Mellék gyiijtékor:

o a {6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

e A konyvtar dllomanyaba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok.

Tipologia / dokumentumtipusok:
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a) Irdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv

e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: DVD
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok
L.5. A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolédoan a teljesség igénye nélkiil:

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- ¢és

kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok

az tjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csalddjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek ¢és azok

gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gylijteményei

b) Vialogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
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e Jasz-Nagykun-Szolnok megyére és Jaszberényre vonatkozé helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

¢ napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

e a konyvtar allomanyaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek (valogatasra, selejtezésre, archivalasra,
digitalizalasra szorulnak).

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.

A vélogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb

feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény

vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre
allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a kdnyvtaros

dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.

I1. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

IL.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ ¢és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név

e osztaly

e e —naplo adatai

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az foigazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

I1.2. A konyvtarhasznalat modjai

¢ helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kolesonzés,

e csoportos hasznalat

I11.2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
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e a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folydiratok (legutols6d szamok)

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikolecsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszkdzok hasznélatdban.

11.2.2. Kolcsonzés

e C¢l: integralt konyvtari rendszer bevezetése szoftver alkalmazasa, amely a konyvtari
munkafolyamatok automatizaldsara, gépesitésére hivatott, beleértve az allomanygondozas
(gyarapitas, apasztas), katalogus (digitalizalés), kolcsonzés.

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandr tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valéd rogzitéssel szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum koélesondzhetd két hét idétartamra. A

kolesonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd jabb harom
hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitdsa
szlikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar. A konyvtarral szemben
fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo 8. osztalyos végzos tanuldk, illetdleg az érettségizo tanulok esetében a tanuloi
jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kolesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanné valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel pétolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje (fligg a személyi feltételektol)

11.2.3. Konyvtarkozi kélcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - més konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli, mas
esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakoltség.

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

11.2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakordk, foglalkozdsok megtartdsdra az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

I1.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
¢ informécidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
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irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

e fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

I1I. Katalogusszerkesztési szabalyzat

III.1. A konyvtari allomany feltarasa

Cél: integralt konyvtari rendszer bevezetése szoftver alkalmazasa, amelye a konyvtari

munkafolyamatok automatizéldsara, gépesitésére hivatott, beleértve az allomanygondozas
(gyarapitas, apasztés), katalogus (digitalizalés), kolcsonzés.

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltdrva 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.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat
I11.2. A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds 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 egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOseégi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret; sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

e [SBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
o targyi melléktétel
111.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra €és a dokumentum 6sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
I11.4. Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leiro katalogus (szerzo neve €s a mu cime alapjan)
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- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a TINLIB konyvtari program segitségével (fejlesztésre szorul)

IV. Tankonyvtari szabalyzat

1V.1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

o 16/2013. febr.28. EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2013. ¢évi CCXXXIL tv. a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

o 17/2014 (111.14) EMMI rendelet, 21/2015(1V.17.) EMMI rendelet

e 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatds 5-9(?). évfolyamokra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan

feliilvizsgal ¢és frissit. Amennyiben tankOnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a

tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankényvi

Adatbézis-kezeld Rendszerében a http://tankonyv.kir.hu/kir tkv jegyzek webcimen.

IV.2. Az intézmény a kovetkezd0 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a
huszondt szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok véasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

IV.3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytiijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve

elolvassdk ¢és alairasukkal elfogadjdk a tankonyvfelelds altal elkészitett nyilatkozatot a

tankonyvek hasznélatara és visszaadasara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév

kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskorti tanulo sziilgje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,

megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak

megtériteni az iskolai tankonyvellatasi szabalyzataban foglaltak szerint. Nem kell megtériteni a

tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerli hasznéalatabol szarmazo értékcsokkenést.

IV 4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit a tankonyvfelelds adatbazisat hasznalva.

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
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o Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)

o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrdl (junius 15-iQ)

o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bdl beszerzett kotelezd és ajanlott olvasmanyokrol
IV.5. Kartérités

A tanuld a tdmogatéasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megérizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhat¢ tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznélhat6 allapotban legyen.
Az elhasznéalodéas mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlesonodz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskoldnak megtériteni.

IV.6. Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az foigazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott
kérelem elbiralasa az foigazgato hataskore.

A tankodnyvek rongéladsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositiasa és jovahagyidsa

-

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasat az intézmény vezetdjének elbterjesztése utdn az
intézmény alkalmazotti k6zossége 2025. november 17-én véleményezte. Az elfogadas tényét az
alkalmazotti kozosség tagjai aldirdsukkal tanusitottdk 2025. november 17-én (4960-1/2025. iktatd
szamu Jegyzokonyv).

A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat médositasai 2025. december 1-jén 1épnek érvénybe.
Jaszberény, 2025. november 17.

SIS Ut N
Dr. Zrupkéné Pernyész Livia
foigazgatod

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat mddositasaval kapcsolatban az SZMK — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét az SZMK elnoke alairasavak
tanusitja.

Jaszberény, 2025. november 18.

|

Sinka-Kiraly Eniké 1,
a Sziil6i Munkak6z6sség elndke

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat modositasaval kapcsolatban a Didkdnkorméanyzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a
didkénkorményzatot segitd pedagdgus aldirasaval tanusitja.

Jaszberény, 2025. november 17.

T6sér Maria
Diakoénkormanyzatot segit6é pedagdgus

A Szervezeti és Miilkddési Szabélyzat modositasaval kapcsolatban az Intézményi Tanacs — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét az
Intézményi Tanécs elndke tandsitja.

Jaszberény, 2025. november 17,
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M%me Suba Judit
az Intézményi Tandcs vezetdje

A Szent Istvan Sport Altalanos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasa a fenntartéra vonatkozéan érdemi valtozdst nem eredményezett. A Jaszberényi
Tankeriileti K6zpont igazgatdja, mint a fenntart6 képviseldje, az SzMSz-t jévahagyom.

Jészberény, 2025. november ....

Zsemberi Zoltan
igazgato



Melléklet

1.szamu melléklet

Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil elektronikus tton megkap, annak
megismerését és tudomasul vételét alairasaval igazolja.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért s aktualizalasaért felelds:

- az féigazgato-helyettesek esetében az fdigazgato,

- a beosztott dolgozok esetében az oktatasi foigazgato-helyettes.

Alapveto6 formai jegyek:

. Személyzeti és szervezeti rendelkezések
Oktatasi azonosito szama:

Munkakor megnevezése:

Feladata: a tantargyfelosztdsban megnevezett feladatok ellatasa
Munkahely neve: Szent Istvan Sport Altalanos Iskola ¢s Gimnazium

A munkakor betoltésének feltétele:

Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:

Heti munkaideje:

Munkajat:

az intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata szerint koteles az foigazgatd iranyitdsa és

ellendrzése alatt végezni. Beszamolasi kotelezettséggel az foigazgatonak tartozik.

Munkakoriilmények

Osztalyfonoki / Munkakozdsség-vezetdi munkajahoz az iskolavezetés a fenntart6 jovahagyasaval

a torvényben eldirt potlékot biztositja.

Eseti munkafeladatok

» Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatkdréhez
kapcsolhat6 feladatokat, amelyekkel az féigazgaté és a helyettesek megbizzak.

A teljesitményértékelés modja

» A pedagdgusok munkajanak mindségi értékelését szolgalja a pedagogus elémeneteli rendszer,
melyben kiilsé értékelés alapjan a pedagogus standardizalt kritériumokkal kijeldlt mindségi
fokozatokba sorolhato: pedagogus I, pedagdgus I1, mesterpedagogus, kutatdtanar.

» Belso teljesitményértékelési szabalyzatban rogzitett és a nevelGtestiilet altal elfogadott bér- és
potlékdifferencialas szerint évente megallapitott, emelt 6sszegli bérezésben részesiilhet.

Az informatikai eszkozok hasznalata

» A szamitdgépes rendszer hasznalata soran felelds a rendszerbe keriilé adatok dokumentumok
kezeléséért, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélédhessenek, ne sériiljenek.

» A szamitogépes lizemeltetés biztonsaga szamitogépes jelszoval védett programokkal torténik.

Felelosségi kor

» Személyesen felelds a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért, kijelolt
tanulocsoportjaban a pedagodgiai program kovetelményeinek megvaldsitdsaért, a gyermekek
érdekelsObbségéért, az egyenld banasmodért. Felelds, hogy a tanulok — ha kiilonb6z6 iitemben
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IS, - megszerezzék a NAT kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek
megfeleld ismereteket.
» Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
e munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hianyos elvégzéséért,
e avezetdi utasitdsokban megfogalmazottaktol eltérd végrehajtasaért,
e a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,
e a munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalatadért, elrontdsaért, a
vagyonbiztonsag veszélyeztetéséért.
» Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat betartani.
Altalinos rendelkezések
» A munkavallal6 kotelessége az intézmény alapdokumentumainak ismerete, a munkaltato
kotelessége ezek hozzaférhetdségének biztositasa.
» Amennyiben a munkaltaté a beosztas, illetve a feladatkor modositasat rendeli el, Ggy ez a
Kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény eldirasa szerint torténhet.
> A két fél kozotti egyeztetés utan a koriilményekhez igazodva a munkakdri leirast munkaltatod
modosithatja.
Titoktartasi nyilatkozat
Alulirott e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomasomra jutott szolgélati titkot megdérzom, a tevékenységem soran az eldttem ismertté valt
olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok,
amelyek kiszolgéltatdsa az intézmény vagy munkatdrsam szamara hatranyos vagy jogellenesen
elényds kovetkezményekkel jarna.
Hatalyba lép
¢év, ho, nap
Zaradék
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azt tudomasul vettem. Annak egy példanyat
atvettem, masik példanyat — amely az eredetivel megegyezik — alairasommal lattam el.

1. Tanit6 munkakori leiras
Rendszeres tanitoi munkafeladatok, belsé kapcsolatok, kommunikacios kotelezettségek

» Felelos a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait és kotelességeit a
Koznevelési torvény tartalmazza, de kotelezdek rd nézve annak végrehajtasi rendeletei, az
intézmény pedagdgiai programja €s belsd szabalyzatai.

> Ev elején a kovetelményeket és az el6z évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

» Munkéjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit
¢és lehetdség szerint a tanitdsi anyag, valamint a taneszk6zok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

» Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

» Viltozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan iranyitja
a gyerekeket. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai,
munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

» Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket, modszereket. Valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkdjaval a
tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultal a
szakmai munkako6zosség vezetdjével is.
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» A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat €s eszkozoket, folyamatos onképzéssel tdjékozodik az 0j szakmai
torekvésekrol.

» Tanoraira és tandran kivili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6
optimalis kihasznalasara.

» Tanorai munkajat a gyerekek adottsagainak, haladasi tempojanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozéasokat szervez, egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén idoben szakértdi bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is,
amit a tanodrai differencialason kiviil szakkorokbe vald javaslat, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formdjaban is megtehet.

» Gondoskodik arr6l, hogy minden tanuldo - ha kiilonb6z6 iitemben is — megszerezze a
meghatdrozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

» A gyerekek tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az 4ltala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

» Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkdjat ugy, hogy az értékelés az
¢letkori sajatossagoknak megfeleld, motivald hatdsu legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulydnak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellenérzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. A témazard dolgozatokat 10 munkanapon
belill kijavitja.

» Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az e-
naplot; a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendrzé konyviikbe.

» Tanitasban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

» A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamataban tervszerlien végzi.

» Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

» Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kdrnyezetben
fejlédjenek.

» A tanitonak meghatarozé szerepe van a gyerekek tanulashoz valo viszonyanak kialakitasaban;
feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejld oOromforrasok
felfedeztetése; a gyerekek spontan érdeklodésének fenntartasa, fejlesztése.

» Felelos azért, hogy a gyerekek tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények
kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfeleld 1d6t toltsenek szabad levegén valo
mozgassal is.

» Kiemelten biztositja az életkornak megfelelé kornyezeti és az egészséges €letmodra nevelést.

» A tanitasi ordkon ¢és a tandrakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanulok
egyiittmiikddési készségének, onallosdganak és Ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanatidban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabdlyait.

» Részt vesz az iskola munkatervében rogzitett iskolai tinnepélyeken, fogaddorakon,
neveldtestiileti értekezleteken. Joga van véleményével és szavazataval a kozos dontésekhez
hozzéjarulni.

» Munkakdzosségével egyiitt alkotdé munkat vallal az iskola pedagodgiai programjanak
kialakitasaban és megvaldsitasaban.

» Az iskolai linnepélyek méltd megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével — a gyerekek
¢letkoratdl fliggden miisorok betanitasaval- jarul hozza.

» Az iskola pedagogiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal a munkatervben rogzitett
feladatmegosztés szerint.

» Az iskolavezetés utasitasara a torvényben meghatarozott mérték szerint felligyeletet lat el,
illetve helyettesitést végez.
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» Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (tanfolyamok). Ujonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkakozosségében.

» Nyilt napokon aktivan részt vallal a feladatokbol, bemutato orakat tart.

» Felkérésre kozremiikodik a hallgatoi hospitalasokban, valamint iranyitja a hallgatok tanitasi
gyakorlatat.

» A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztatast ad a tantargyi kovetelményekr6l, a
tanulok eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerek fejlodésében felmeriilé problémakat.

2.Napkozis feladatokat ellato tanito feladatai

» A gyerekek munkdjanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert dolgoz ki; melynek
eredményérdl rendszeresen tdjékoztatja az osztalyfonokot és a sziiloket. Feleldsok
valasztasaval és munkdjuk ellendrzésével biztositja az ebédld, a csoportterem, €s az udvar
rendjét és biztonsagat.

» Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait, az
emberi méltosagot.

» Csoportja szamara havi szabadidds programtervet készit;- figyelemmel a napk6zi napirendre
¢s az iskolai hazirendre legalabb havi 1 alkalommal kulturdlis programot szervez, a természeti
¢s tarsadalmi tajékozodast egyarant szolgalo szabadidds elfoglaltsag keretében. Gyakoroltatja
a kulturélt emberi viselkedés szabalyait.

» Egyiittmikddik az osztalyfonokkel.

» Gondoskodik a kiadott jatékok, munka- ¢és szemléltetdeszkozok gondos hasznalatarol,
megOrzésérol.

» Csoportjat a tanitas utan az ebédlébe kiséri, €s gondoskodik a kulturalt étkeztetésrol, a személyi
higiénia betartasarol.

» Vezeti a foglalkozasi naplot.

» Iranyitja a tanulok madasnapra vald felkésziilését az életkori sajatossagokhoz illeszkedd
tevékenységekkel, és segiti az 6ndlld tanulds moddszereinek elsajatitasat, egyiittmiikodve a
csoportjat tanitd pedagogussokkal.

» A napkézis foglalkozasok utan a hazirend alapjan az iigyeletes kolléganak atadja a gyerekeket.

» A gyerekek adottsdgainak, haladasi tempojanak megfelelden differencialt foglalkoztatassal
megteremti a tanulasi feltételeket, fejleszti a céliranyos feladatmegoldasokat.

» Torekszik a tanulasi idoben az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészittetéséret. Ezt
mennyiségileg minden esetben; mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat a
megadott idOkeretek kozott korrepetalja; vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével
biztositja.

3.Rendszeres szaktanari munkafeladatok, belsé6 kapcsolatok, kommunikacios
kotelezettségek

» Felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért, jogait és kotelességeit a
Ko6znevelési torvény tartalmazza, de kotelezéek ra nézve annak végrehajtasi rendeletei, az
intézmény pedagogiai programja és belsd szabalyzatai.

> Ev elején a kovetelményeket és az el6z8 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a
képességek fejlesztését célzd tanmenetet készit.

» Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszertien
¢€s pontosan megtartja.

» Munkéjanak megkezdése eldtt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatdsa esetén a lehetd legrovidebb 1don beliil értesiti feletteseit
¢s lehetdség szerint a tanitdsi anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzdjarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.
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» Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy
az irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

» Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat legkésdbb 10 munkanapon beliil
kijavitja és kijavittatja. A témazard dolgozatiras idopontjat a tanulokkal elére kozli, ennek
segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja, hogy ugyanabban az osztilyban egy napon
kettonél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

> A félévi és az év végi zaras el6tti utolso témazard dolgozatot legkés6bb egy héttel a jegyek
lezéarasa eldtt megiratja.

» A kotelez6 irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja és veliik egyiitt
értekeli.

> Orain gondot fordit a tanulok differencilt foglalkoztatasara.

» A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutaté tanulokat az iskola
lehetdségeinek kihasznaldsaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatasdhoz (helyi szakkor,
tanulmanyi versenyre valo felkészités, tehetséggondoz6 szakkor).

> Orain optimalisan felhasznélja az iskolaban rendelkezésre allé szemléltetd eszkozoket.

» Gondoskodik a szaktargyahoz tartozo szertari anyag megfeleld tarolasarol, megérzésérol,
leltarozasarol, ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

» Az iskola pedagdgiai programjaban meghatarozott — szaktargyaval kapcsolatos — szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal a munkatervben rogzitett
feladatmegosztas szerint.

» Az iskolavezetés utasitasara a torvényben meghatarozott mérték szerint feliigyeletet lat el,
illetve helyettesitést végez.

» Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztracios munkat: pontosan vezeti az e-
naplot; a tanuldk érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellendrzé konyviikbe; megirja a javito-
¢és osztalyozo-vizsga jegyzokonyveit.

» Részt vesz az iskola munkatervében rogzitett iskolai tinnepélyeken, fogaddorakon,
nevelOtestiileti értekezleteken. Joga van véleményével €s szavazataval a kozds dontésekhez
hozzajarulni.

» Szaktanarként kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozo Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmoddszertani fejlesztések
korében valo tajékozodas.

» Aktivan részt vesz szakmai munkako6zdssége foglalkozasain, egyéb szakmai megbeszéléseken,
ahol megosztja kollégaival onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi
értékelés helyi elveit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozéasaban ¢€s korrekcidjaban.

» A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kdvetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerek fejlodésében felmeriild problémakat.

» Szaktargya tanitasaval egyidoben minden pedagogus kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcid mentén vald fejlesztése; a
pedagbgiai programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel
kiséri a tanulok egyéni fejlédését; ennek eldmozditdsa érdekében egyiittmikodik az
osztalyfonokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

» Felkérésre kozremiikodik a hallgatoi hospitalasokban.

4. Foigazgato-helyettes munkakori feladatok

Az féigazgato-helyettes az foigazgatd kozvetlen beosztottja.

Feladata az iskola egyéni feleldsségli szakmai irdnyitdsa, a szakszerii és torvényes miikodés, az
oktataspolitikai igényeknek megfeleld, szinvonalas pedagodgiai munka, az ésszerli és takarékos
gazdalkodas biztositasa.

Alapvetd feladata az iskola pedagdgiai iranyitdsa, de munkakdrében foglalkoznia kell
személyzeti-munkaltatoi, szervezési, gazdalkodasi €és adminisztrativ (taniigy-igazgatasi, hivatali)
feladatokkal is.
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Az foigazgatd egyéni feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett a szervezési féigazgatod-

helyettes felelds a szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek munkéjaért. Utasitasi és

rendelkezési joga kiterjed az iskolai nevelés, tanligyigazgatas kérdésében az iskola pedagdgusaira,

dolgozoira.

A szervezési foigazgatd-helyettes részesedik az foigazgato feladatkorébdl, a feladatok ellatasahoz

az foigazgatotdl atruhdzott jogkordket kap; az igy kapott jogositvanyokat a tobbi dolgozoval

szemben gyakorolja:

- irdnyitja, szervezi az iskola szakmai munkajat, szakmai tigyekben képviseli az iskolat;

- dont az iskola miikddésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek eldzetes
egyeztetése nem tartozik az iskola mas kdzosségének hataskorébe;

- a kozalkalmazotti jogviszony létesitése ¢és megsziintetése kivételével ellatja az iskola
tekintetében a munkaltatdi jogkorbe tartozo egyéb feladatokat.

A kiadmanyozasi (aléjrzisi) jogkor gyakorlasa

A Szent Istvan Sport Altaldnos Iskola és Gimnazium nevében aldirdsra az féigazgatd jogosult.
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat
helyette az foigazgato-helyettes irja ala.

Az foigazgatd-helyettes alairdsi jogkore a szakmai irdnyitasa ala tartozo iskola tevékenységével
kapcsolatos levelekre, sajat hataskorben tett intézkedésekre, az iskoldban a taniigyigazgatas
korébe tartozd tligyekre terjed ki. Teljes alairasi jogkorrel rendelkezik, a taniigyigazgatdsban
kozokiratként vezetett, ill. kiallitott dokumentumokra is.

Az fligazgatd és az fOigazgatd-helyettes altal aldirt levelek fejlécezettek, aldirasuk mellett az
iskola korbélyegzdjét hasznaljak.

Kozvetlen munkakapcsolatok

Az féigazgatd-helyettes vezetési feladatait az iskola vezetdbeosztasban 1évé tagjaival egyiitt
gyakorolja. A munka- ¢és felel6sség megosztasrol munkakori leirasban rendelkeznek.

Az foigazgato-helyettes az fdigazgatoval kozosen elkészitett rend szerint tartozkodik a
tagintézményben. Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket Osszehangoljak, egymas
tekintélyét megovjak, minden lényeges eseményrol, tigyrdl egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

5. Munkako6zosség-vezetoi munkakorbol adodo feladatok

» A munkakozosség-vezetd iranyitja munkakozosségének tevékenységét, felelés a tagok
szakmai munkajaért.

» Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

» Ismeri a kozoktatds fejlesztési programjat, a Koznevelési torvényt, a nevelés-oktatdsra
vonatkoz6 jogszabalyokat.

» Szakteriiletének megfelelden részt vesz az iskola pedagogiai programja alapjan a helyi
tantervek kidolgozasaban és korrekciojaban.

» Alkotdo modon kdzremiikodik az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasaban,
modositasaban.

» Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra.

» Negyedévenként szakmai-modszertani megbeszéléseket vezet.

» A munkakozosségének tagjaival él a tantargycsoportjdban meghirdetett palyazati
lehetdségekkel, €s koordinalja a tanulmanyi versenyeken valo részvételt és szervezést.
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» Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan koordinalja a tanulok
tudas- és képességszintjének felmérését.

» Az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

> Onképzése példamutatd, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzést, ebben igényelheti
szaktanacsadok segitségét.

» Fokozott figyelemmel segiti a munkakozosségében dolgozo palyakezdd nevel6k munkajat.

> Osszegylijti és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsség tagjainak tanmeneteit, ellenérzi a
kovetelmények megvaldsitasat.

» Ellend6rzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, lehetoség
szerint részt vesz a pedagdgus Onértékelés folyamatban, javaslatot tehet a jutalmazasra és
kitlintetésre.

» A munkakozosség éves munkaterve alapjan orat latogat a munkak6zoOsség tagjainal,
tapasztalatait megbeszélik. Latogathatja a felzarkdztato és tehetséggondozé foglalkozasokat is.

» Figyelemmel kiséri a feliigyeletiik ala tartozé szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot
tesz a fejlesztésre.

» Tapasztalatai alapjan felelosséggel nyujt informaciokat a dontések eldkészitésében az
iskolavezetésnek.

» Képviseli a munkakdzosség tagjainak érdekeit az iskolavezetés €és a szaktandcsadok eldtt, az
iskolavezetés dontéseirdl tdjékoztatja a munkakozosség tagjait.

» Félévente Osszefoglald elemzést készit a munkakozdsség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara. Beszdmol a szaktargyak felmérési eredményeirdl, fejlodési tendencidirol.

6. Rendszeres osztalyfonoki munkafeladatok

» Torekszik tanuldi személyiségének; csaladi és szocidlis koriilményeinek megismerésére; a
szillok iskoldval szembeni elvarasainak; a gyerekekkel kapcsolatos ambicioinak
megismerésére.

» Feltérképezi az osztaly szociometriai jellemzdit; az osztalyon beliil uralkodo értékrendet.

» Egyiittmikodik az osztalyban tanité pedagogusokkal. Sziikség esetén az osztalyban tanitd
tanarokat és az érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

» Ismerteti és elemzi a tanuldcsoport helyzetét, neveltségi szintjét, tanulmanyi munkéd;jat,
magatartasat. Az osztalyban tanité pedagdgusokkal megvitatja az addig tapasztaltakat és
kovetkez6 iddszak teenddit.

» Gondot fordit arra, hogy osztalya tanuldi elérjék a képességiiknek megfeleld szintet a
tanulasban. Szorgalmazza a tanulményi versenyekben valo részvételiiket; havonta az osztallyal
egyiitt értékeli a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, szorgalmat.

» Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

» Tiszteletben tartja a gyerekek emberi méltosagat; gondoskodik arrdl, hogy az osztaly kozosségi
tevékenysége soran alkalmat teremtsen minden tanulénak a demokratikus kozéleti szereplésre
val6 felkésziilésre.

» A helyi tantervben meghatarozott drakeretben k6zosségi nevelés orat tart. Ezeket hasznalja fel
az osztalyban adodo szervezési €s pedagogiai problémak megoldasara. Az osztalyfondki orak
témait az iskolai dokumentumok alapjan tanmenetben rogziti.

» Segiti az iskolai didkonkormanyzat munkajat; felkelti a tanulokban az iskolai kozéleti
tevékenység iranti érdeklddést; az osztaly életének demokratikus szervezésével kifejleszti
benniik az ehhez sziikséges képességeket.
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» A gyerekeknek az osztalyfonok altal szervezett minden szabadidds tevékenységét (beleértve a
tan6ran kiviili és szabadidds foglalkozasokat is) értékeli; benniik is kialakitja a redlis
onértékelés igényeit.

» Folyamatosan torekszik osztadlyaban a tarsadalmi munkamegosztas megismertetésére. A
gyerekek életkoranak megfeleléen Onismereti gyakorlatokkal késziti fel tanuldit a
palyavalasztasra.

» Felelosok megbizasaval és munkajuk ellendrzésével biztositja az osztalyterem rendjének,
tisztasaganak, a berendezési targyak allaganak megdrzését.

» Elvégzi az osztalyfonoki adminisztracids teenddket, felel az e-napld szabalyszerii, naprakész
vezetéséért, a torzslapok adatainak pontossagaért.

» Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ teenddket; tovabbtanuldsi
lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja az iskolavezetésnek.

» A hatranyos helyzeti és veszélyeztetett tanulok segitése érdekében egylittmikodik a
gyermekvédelmi feleldssel.

» Regisztralja és Osszesiti a tanuldk hianyzasait, adatokat szolgaltat osztalyardl az iskolai
statisztika elkészitéséhez.

» Torekszik a csalad és az iskola neveldémunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikodik a
szlilokkel.

> Evente legalabb 2 alkalommal sziiléi értekezletet; a munkatervben rogzitett idépontokban
fogadoorat tart.

» Tajékoztatast ad a sziiloknek az iskolai dokumentumok elérhetdségérdl, roviden ismerteti a
hazirendet; megbesz¢Eli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

» Kapcsolatot tart az osztalyt képviseld sziildi munkakdzosség tagjaival.

» Megszervezi az arra vallalkozo és alkalmas sziil6k részvételét a tanulds segitésében, a
palyavalasztasi, iskolai szabadidés programok, kirdndulasok, tdborozasok szervezésében, az
iskolai alapitvany tdmogatasaban.

» Folyamatosan tajékoztatja a sziiléket a gyerekek magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol,
alkalmazza az iskolai szabalyzatokban rogzitett dicséret és elmarasztalas formait.

7. Gyermek-és ifjusagvédelmi felelos

» Tajékoztatja az iskola tanuloit arr6l, hogy milyen problémakkal, hol és milyen idopontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellato
intézményt kereshetnek fel.

» Feltarja a gyermek, a tanuld fejlddését veszélyeztetd korilményeket, segit azok
megeldzésében, megsziintetésében.

» Az osztalyfonokkel kdzosen feltarja az indokolatlan iskolai hianyzasok okait, segit a tovabbiak
megeldzésében.

> Eszre kell vennie az osztalyban tanitd pedagogusokkal kozosen, ha a tanuld tanulmanyi
eredménye latszolag indokolatlanul leromlik.

» Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kdzosen a csaladban jelentkezd gondokra, problémakra
(példaul a sziilok gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi €élet megromlasara).

» Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoléti
Szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

65



» A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tdmogatas megallapitasat kezdeményezi a tanul6 lako-, illetve ennek hianyéaban tartozkodasi
helye szerint illetékes telepiilési Onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy az
onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot tesz a timogatas
természetbeni ellatds formajaban torténd nyljtasara.

» Az iskolaban a tanulok ¢és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatd fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, Ifjusagi Lelkisegély Telefon, Gyermekek Atmeneti Otthona stb.) cimét,
illetve telefonszamat.

» Téajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

» Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg
tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

» Kapcsolatot tart az egészségiigyi szolgaltatd intézményekkel (Védondi Szolgalat, haziorvos,
iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Fosztaly Gyermek és Ifjusagi Egészségiigyi Osztaly).

» Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgalat felé, amennyiben az iskolaban iskolai
eszkozokkel nem tudnak segitséget nyujtani.

» Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuldknak, a sziiléknek és a
pedagdgusoknak.

» Részt vesz az iskolaban inditott fegyelmi eljarasokon.

» Feladata az altalanos prevencids tevékenységek megszervezése, koordindldsa az iskolat
koriilvevé szocialis tarsadalmi kornyezet fliggvényében, ennek keretében drog- és
blinmegeldzési programokat szervez.

» Szamba veszi a felhasznalhato szocialis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyvvasarlasi
tamogatast, segélyeket, stb.).

» Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

» Fontos feladata a diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas.

» Felkutatja a tanulok szamara hasznos sziinidei elfoglaltsagokat (taborok, miivelddési hazak
altal kinalt lehetdségeket; a didkmunka-lehetdségeket).

» Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii
gyermekekkel kapcsolatban kiilonosen feladata, hogy:

» Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztalyfonokok
kozremiikddésével.

» Nyilvantartasba vegye oket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatranyos helyzet tipusat
¢és sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

» Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzeti gyermekek szabadidds
tevékenységét €s tanuldsi eldémenetelét, €s adott esetben javaslatot tegyen a valtoztatasra.

» A veszélyeztetett és a hatranyos helyzetii gyermekek szamara javasoljon hasznos sziinidei
elfoglaltsagot (tdborok, iskolai programok, miivelddési hazak, stb. révén).

8. Gyogypedagogus

» Ellatja az iskola 6-18 éves sajatos nevelési igényi tanuldinak habilitaciojat, rehabilitaciojat.

» Szakért6i vélemények alapjan kijeloli a fejlesztés iranyat, a rehabilitacios foglalkozasokhoz
egyéni fejlesztési tervet készit.

» Modszertani segitséget nyljt a tobbségi pedagdégusok szamara az egyéni fejlesztési tervek
elkészitésében a differencialt foglalkoztatashoz, tobbségi pedagdgiai megsegitéshez.
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» Moadszertani segitséget nyljt a tanitok és szaktanarok szamara az egyéni fejlesztési tervek
elkészitésében azon tanuloknal, akik valamely tantargybodl, tantargyrészbdl mentesitésben
részestilnek.

» Nyomon koveti és értékeli a tanulok fejlodését.

» Figyelemmel kiséri és aktualizalja a sajatos nevelési igényl tanulok és a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok nyilvantartasahoz és egyéni fejlesztéséhez
sziikséges dokumentaciot.

» Kozremiikodik a tanuld egyéni igényeihez sziikséges kornyezet kialakitasaban, a fejlesztéshez
szlikséges specialis eszkdzok beszerzésében, biztositasaban.

» Konzultaciokat, esetmegbeszéléseket tart.

» Gyogypedagogusként érzékeny a special-pedagogiai munka irant, teljes kortien ismeri a teriilet
Osszes szakmai vonatkozasat.

» A munkakoréhez  sziikséges  Onképzésben, szakmai  tovabbképzéseken,  helyi
esetmegbeszéléseken aktivan szerepet vallal.

» Szakmai segitséget nyljt a sajatos nevelési igényl tanulok sziilei szamara.

» Igény szerint eldadasokat tart az oktatasi intézmény pedagogusai szamara.

» Aktivan kozremiikodik az intézményi dokumentumok sajatos nevelési igényii tanulokra és a
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé tanuldkra vonatkozd részeinek
elkészitésében.

» Tanév végén beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmény vezetdje felé.

Szakmai feladatok

» Tanterv szerint segiti, ellendrzi az oktatasi intézményben folyd gydgypedagogiai/fejlesztd
pedagdgiai szakmai munkat.

» Ellenorzi adott id6szakban (félévente) az egyéni fejlesztési terveket, a fejlesztéshez kapcsolodo
Osszes adminisztraciot.

» Segiti, figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényl tanuldk és a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok intézményi egyiittnevelését, eredményes
szocializacidjat, iskolai palyafutasat.

» Torekszik a fejlédési zavarbol fakadd hianyzé vagy sériilt funkcidk kompenzalasara vagy
helyreallitasara, a kiilonféle funkciok egyensulyanak kialakitasara.

» Habilitacios, rehabilitacios szemléletet képvisel, sériilés-specifikus, individualizalt
modszertani eljarasokat alkalmaz.

9. Diakonkormanyzat munkajat segité tanar

» Részt vesz a didkonkormanyzat testiileti iilésein.

» Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat és a
neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast.

» Gondoskodik az informaciok kdlcsonos kozvetitésérol.

» Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

» Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.

» Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének dsszehangolasaban.

» Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

» Tamogatja az iskolaradié mikodését.

» Kellé megfontoltsaggal és koriiltekintéssel gazdalkodik a didkonkormanyzat vagyonaval.
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10. Iskolai konyvtaros

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozdval
elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyijtemény feltarasat,a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az féigazgatd hatdroz meg szdmara az alabbi elvek szerint:

» azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett hidnyt,

» felel6s a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki eszkdzoket (szamitogép,
projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkak6zdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

» anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vev0 tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

> statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

11. Rendszergazda feladatkore

» Feladata az iskola szamitastechnikai eszkozparkjanak feliigyelete, mukodoképességének
biztositdsa, oktatasra kész allapotanak folyamatos fenntartasa, az iskola pedagogiai
folyamatdban hasznalt oktatastechnikai, informatikai, multimédias, audiovizualis eszkdzok
naprakész, biztonsagos mikodtetése, szakszerl kezelése.

» Munkdjat a szamitastechnikat oktato és IKT eszkozoket hasznald neveldkkel egyiittmiikddve,
kéréseiket, igényeiket figyelembe véve végzi az fOigazgatotdl kapott megbizéas alapjan.
Tevékenysége soran megfeleld segitséget nyujt a pedagodgusoknak az eszkozhasznalat
teriiletén.

Alapfeladatai:

» Az informatika fejlodésének folyamatos nyomon kovetése, a lehetdéségekhez mérten beépitve
az intézmény oktatasi rendszerébe, eldsegitve annak folyamatos fejlodését.

» Az anyagi lehetOségek felmérésével kialakitja €s évente el6terjeszti a javasolt fejlesztési
koncepciot.

» Részt vesz a géptermek kialakitasanak tervezésében, a hardver- és szoftverbeszerzések
szakmai véleményezésében.

» Kiilonds gondot fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara, rendszeres
ellendrzésére. Virus felbukkandsa esetén haladéktalanul mindent elkdvet a terjedés
megakadalyozasara, a fertdzés felszamolasara, illetve adott esetben a keletkezett kar
minimalizalasara.

» Kozremiikodik a gépek, periféridk, programok egyértelmii, pontos leltaranak elkészitésében,
ellendrzi az eszk6zok meglétét.

Feladatai a hardver eszkozok teriiletén:

» Elvégzi az 0j gépek, perifériak beallitasat, beiizemelését, majd rendszeres ellendrzéssel
torekszik a rendellenességek megeldzésére.
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» A felmeriilé hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elharitas legcélszeriibb
modjat is.

» Ha a javitas kiils6 szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitds jovahagyatasat
kovetden —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

» Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garanciadlis vagy azon tuli javitast végzdé szerviz
szakembereivel, ellenérzi az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az
iskolavezetésnek.

» Kapcsolatot tart az Internet-szolgaltatoval, a Sulinet rendszer lizemeltetdjével.

» Karokozas, rongalas esetén azonnal tajékoztatja az fOigazgatdt, és minden szakmai
felkésziiltségével segiti a rongalok felderitését. A karokozd megtalalasa esetén javaslatot tesz
a kartérités nagysagara.

» Félévente beszamol az iskolavezetésnek a szamitastechnikai termek, berendezések allagarol,
allapotarol.

» A szamitastechnikai eszkozoket igénylé események (vizsgak, érettségik, versenyek)
idépontjaban (az iskola éves munkaterve, illetve az iskolavezetés utasitdsa szerint) biztositja
az eszkozok rendelkezésre allasat, és gondoskodik minden illetéktelen hozzaférést kizard
feliigyeletiikrol.

Teenddi a szoftverek teriiletén:

» Biztositja a feladatok maradéktalan ellatdsahoz a sziikséges szoftverek miikodoképességét.

> Osszegylijti az esetleges licenccel nem biré programokat, és javaslatot tesz az foigazgatonek
legalizalasukra.

» A beszerzett szoftvereket telepiti, beallitasukat elvégzi, a lehetdségekhez mérten biztositja e
beallitdsok megdrzését.

» Az iskolai miikodéshez vasarolt nem oktatasi c€li programokat installalja, kezel6iket
tajékoztatja (irodai szoftverek). (A programok kezeldinek betanitdsa nem tartozik
munkakorébe.)

» Az iskolavezetéssel egyeztetett esetekben €s mddon biztonsagi adatmentést végez.

» Amennyiben egy szoftver jogtisztasagar6l nem tud meggy6zddni, annak telepitését meg kell
tagadnia. Ugyanez vonatkozik arra az esetre is, ha a program veszélyezteti a rendszer
biztonsagos miikodését.

Az iskolai Internet-halozattal kapcsolatos feladatok:

» Megkiilonboztetett figyelmet fordit az iskolai halozat(ok) hatékony, biztonsagos miikodésére,
lizemeltetésére.

» Megtervezi a halozat optimalis struktirajat, illetve a késdbbiekben az ujonnan felmertilt
igényekhez igazitja.

> Uj halézati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a felhasznaléi jogokat karbantartja.

> Uzemelteti az iskola szoftvereit, iigyel azok legbiztonsagosabb beallitasaira.

» A halozati rendszerek belépési jelszavait lezart boritékban az féigazgatoval egyiitt elhelyezi a
pancélszekrényben. A boritékot csak rendkiviili esetben, az féigazgaté engedélyével lehet
felbontani.

Oktatastechnikai feladatait 6nall6 munkavégzéssel teljesiti, kiemelt fontossaggal az alabbi

tevékenységekre:

» A felmeriil6 — és egyeztetett — igények alapjan miikodteti az oktatastechnikai eszkozoket.

» Kérés szerint elokésziti, beallitja a sziikséges technikat.

» Az iskolai rendezvények hangositasaban kozremuikodik.

» Rendszeresen figyelemmel kiséri az anyag- és alkatrészellatast, gondoskodik pétlasukrol.
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» Sziikség esetén elkésziti az iskolai fejlesztésii audiovizudlis vagy szamitastechnikai
informacidhordozokat, kérésre rogziti a médidban sugarzott — oktatdsban felhasznalhato —
filmeket, anyagokat.

» Munkéjaban kozvetlen iranyitas szempontjabol az iskola féigazgatdjahoz (tavollétében
helyetteséhez) tartozik. Az féigazgatd rendelkezése alapjan esetenként részt vesz az iskola
miikodési dokumentumainak elkészitésében.

12. Iskolatitkar feladatkore

» Betartja az iratok kezelésével kapcsolatosan az Iratkezelési szabalyzatban meghatarozottakat.

» Elokésziti/iktatja és tovabbitja a beérkezo és kimend iratokat.

» Megrendeli a hasznalatos nyomtatvanyokat az féigazgato-helyettessel torténd egyeztetés utan.

» Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket, és munkéja soran alkalmazza azokat.

» Az fOigazgatd utasitasara a rendeletek, korozvények, adatszolgaltatasok hataridejének
betartasarol gondoskodik.

» A telefoniizeneteket - szoban vagy irasban — atadja a cimzettnek.

> Végzi a kotelez adatszolgaltatasokat (KIR, KRETA) a személyiségi jogok védelmével,
Osszesiti, egyezteti a tanuloi statisztikdkat, jelentéseket, egyezteti az e-naploval.

» Az foigazgatd allasfoglalasa alapjan végzi a tanuldk felvételének, az esetleges
atjelentkezéseknek és kizarasoknak ligyét.

» Kozvetlen kapcsolatot tart a tanulokkal, intézi tigyeiket (étkezés 1-12.0., didkigazolvany
rendelés elektronikus feliileten).

» Kiadja a bizonyitvanyokat €s az iskolalatogatasi igazolasokat, a pedagogus-igazolvanyokat.

» Gépeli a hivatali iratokat, hatarozatokat, jegyzokonyveket.

» Részt vesz az értekezleteken, azokon jegyzokonyvet vezet. A munkaidején tal tartott
értekezletek miatt keletkezett tobbletmunkaért az fOigazgatoval egyeztetett iddpontban
munkaidd kedvezményt kap.

» Kozremiikodik a statisztika Osszesitésében.

» Az érettségi vizsgak idején ellatja a jegyzoi feladatokat, kitolti a jelentéseket, jegyzOkonyveket.

» Részt vesz az iskolai leltarozasnal (a leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint).

» Sziikség esetén részt vesz az iskolai rendezvények elokészitésében, lebonyolitasaban.

» Szabadsagat tanitasi idon kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi id6ben csak indokolt esetben.

» Siirg6s feladat és szoros hatarido esetén, szamara az féigazgatod vagy a helyettesei tilmunkat
rendelhetnek el.

» Szolgalati helyét az az foigazgato vagy a helyettese engedélyével hagyhatja el.

» Az iskolaba érkez6 vendégek vendéglatasardl gondoskodik.

13. Pedagégiai asszisztens feladatkore

» Nyolcéras napi munkaidejében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast 1at el, illetve a
tanitas-tanulds eszkozeinek eldkészitését, a foglalkozasokra valod szervezést és felkésziilést
végzi.

» F6 feladatai kozé tartozik a tanulok feliigyelete, kisérése (orvosi vizsgalat, verseny,
rendezvény, eldadas, kiallitas, hangverseny), igényes szabadidds foglalkoztatasa.
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> Szervezi, feliigyeli a ra bizott tanuldcsoport étkezéseit. Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.

» A tanérak és a délutani foglalkozasok keretében bekapcsolodik a tanitas-tanulas folyamataba
a pedagogus iranyitasaval:

- eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat,

- biztositja az egyéni ¢és kiilonleges bandsmodot,

- viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be,

- kozremiikodik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon,

- a tanorak alatt a tanitdé tmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a tanulés
eredményességét (gyakorlo feladatlapokat készit),

- segiti a pedagdgust az alkalmi jellegli feladatok ellatdsdban, a fénymadsolasban, az
adminisztraciés munkak elvégzésében,

- segiti az adott osztalyban a higiéniai szokdsok kialakitasat, alkalmazasat, illetve e szokasok
megszilarditasat.

» A délelbtti tanitasi orakon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gyarapitja pedagdgiai-pszichologiai ismereteit.

» Az orakozi sziinetekben, illetve ebéd utan a tanulasi id6 kezdetéig lehetéleg a szabadlevegén
feliigyeli a tanuldkat.

» A délutani tanulasi id6 alatt a neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy
foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermeket.

» Aktivan részt vesz az intézményt (osztalyokat) érinté programok el6készitésében,
megvalositdsdban. Szerepet vallal délutanonként a tanulok részére szervezett kulturalis
programokban.

» Tevékeny részt vallal a Pedagogiai programnak és az éves munkatervnek megfeleléen az

» lgény szerint részt vesz a sziildi értekezleteken, fogaddorakon.

» Vezeti a foglalkozasi naplot, a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

» Kozremiikodik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagodgus munkajaban,

- segit a kapcsolattartasban (sziilok, neveldsziilok, neveldotthonok, gyamiigy stb.),
- segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.

14. Laborans feladatkore

Feladatali

» Biztositja tanari igények szerint a természettudomanyi €s a gyakorlati oktatashoz a technikai
berendezéseket, azok elokészitését, tisztan tartasat.

» Gondoskodik a szaktargyakhoz tartozo6 szertari/szaktantermi eszkdzok megfeleld tarolasarol,
megorzésérdl, leltdrozasarol, a szertdr rendjérdl, a vegyszerek, a szemléltetd eszkdzok
mennyiségi nyilvantartasarol, és részt vallal a szemléltetdeszkoz-allomany fejlesztésében.

> Beszerzi a vegyszereket, laboratoriumi és demonstracios eszkozoket, vezeti a méreg és
vegyszeriigyi hdztartast, segiti az oktaté munkat.

Rendszeres laboransi munkafeladatok

» Szaktanari Gtmutatas szerint elokésziti a természettudomanyi tantargyak - bioldgia, kémia,
fizika, foldrajz — tanorai €s fakultacios ordinak eszkozeit, anyagait. Az 6rak utan visszaallitja
a rendet.
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» Részt vesz a szaktanarral egyiitt a természettudomanyi tantargyak érettségi tételeinek
gyakorlati el6készitésében, és a tanoéran kiviili foglalkozasok (szakkdr, szabadsav, stb.)
igényeinek kiszolgalasaban.

» Fenntartja a szaktantermi eldadok, a laboratoriumok és szertarak rendjét és tisztasagat, segit a
leltarozasaban, selejtezésében.

» Szemlélteté anyagokat (foliak, tablazatok) készit a szaktanari igények alapjan.

» Beszerzi a megrendelésben visszaigazolt anyagokat (vegyszerek, felszerelések), leadja az
intézmény nevére kiallitott szamlat és elszamol a kiadasokrol.

» A megrendelt és leszallitott kisérleti és 0sszehasonlitd anyagokat atveszi, kezeli, tarolja. Vezeti
a nyilvantartasokat (vegyszer, eszkoz, transzparens folia, stb.).

» Gondoskodik az anyagok azonositasarol, cimkézésérdl, a tarold edényeken feltiinteti az
azonositashoz sziikséges informacidkat (lejarat idopontja, kiilonleges tarolasi eldiras).

» Ellendrzi a késziilékek allapotat, gondoskodik a karbantartasrol, tisztitasrol, kalibralasrol,
ellatja a hitelesitési munkakat.

» A biztonsagi és munkavédelmi eldirasoknak megfeleléen tarolja, kezeli az anyagokat,
reagenseket, oldatokat, kiilon figyelmet fordit a tlizveszélyes jelzésekre.

» Rendezetten tartja a metodikai kézikonyvek, analitikai modszerek, szakcikkek és hasznalati

» Munkdajaval részt vesz az oktatdé — neveld munkdban, ezért munkarendje rugalmasan
alkalmazkodik a tanitasi 6rak és a fakultacios orak rendjéhez.

» A szakmai munkak6z0sség értekezletein részt vesz, €s tdjékoztatja a tanarokat az 4j szemléltetd
eszkdzokrol.

» A feladatkoréhez illeszkedd tanitasi o6rakon  hospitalasokkal, a szakirodalom
tanulmanyozasaval gyarapitja pedagogiai-pszicholdgiai ismereteit.

» Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a feladatokat, amelyekkel az
foigazgato és szakmai munkak6zosség vezetdje megbizza.

» Feltérképezi az eszkozok beszerzésének lehetdségeit, kapcsolatot tart a miszer- és
tivegtechnikai tizletekkel, vegyszerforgalmazokkal.

15. Takarit6 személyzet feladatkore
Napi takaritasi feladatok

» A tantermek takaritasa (soprés, portorlés, felmosas; padok, tanari asztal, tabla, ablakparkany,
polcok letorlése; mosdokagylo fertdtlenitése; ajtokilincsek fertdtlenité lemosasa, igény szerint az
ajtok lemosasa; szemetesek iiritése, esetleges fertotlenitése).

» A lépcsok soprése, felmosasa, a 1épcsdkorlat fert6tlenitd lemosasa.

» A mosdok takaritdsa (mosdokagylok, WC-k fert6tlenitése, felmosasa, a csempézett feliiletek
lemosésa, a tlikrok tisztan tartasa, ajtok lemosasa, a szemetesek liritése).

» A tornaterem, a tornatermi mosdok, 61t6zok soprése, felmosasa, a WC fertdtlenitése.

» A padok, asztalok sziikség szerinti lemosasa, az ajtokilincsek fertotlenitd lemosasa.

» A napi munka végeztével az ablakok és a helyiségek bezarasa, kiilonds gonddal a hétvége és
szlinetek idejére.

» A bejarat el6tti 1épcso, jarda soprése.

Heti takaritasi feladatok

» Pokhalozas a folyosokon és valamennyi helyiségben.

» A szemetes edények fertétlenitése.

» A polcok, szekrények tetejének és nyilt polcainak attorlése.

» A padok belsejének fert6tlenito attorlése.
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Evente betervezett takaritasi feladatok

» Hosszabb tanitéasi sziinetekben az épiilet nagytakaritasa: ajtok (osztalyterem ajtaja is), ablakok,
butorzat, felszerelés lemosasa.

» Nyari szlinetben fliggdnymosas.

Sziikséges rendszerességgel

» Ablakpucolas a tanterekben ¢és f6ldszinti folyoson.

» Nevel6i kérésre a tanuloi ,,balesetek” okozta szennyezddések takaritasa.

» A neveldvel torténd egyeztetés utan a szertarak takaritasa.

» A tanitasi idészakra es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek elokészitése, rendbe tétele.

» A tisztitoszerek-¢s eszk6zok készletfogyasanak 0sszeirasa, jelzése a gazdasagi ligyintézonek.

Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az

foigazgato vagy helyettesei megbizzak.

A tavollévo munkatars feladatainak aranyos elosztisa és elvégzése.

16. Portas feladatkore

» A latogatokat fogadja, a megfeleld személyt értesiti (személyesen vagy telefonon).

» A kulcsokat tarolja, kiadasukrél naplot vezet.

» Rendezvények idején kiilon szolgalatot lat el az foigazgatd vagy az foigazgatd-helyettesek
megbizasa alapjan.

» Tanitasi orak alatt a folyoso vilagitasat lekapcsolja, sziinetekben sziikség szerint felkapcsolja.

» Tanitasi orak alatt ellen6rzi a mellékhelyiségek rendjét (viz, villany), sziikség esetén intézkedik
a higiénia megdrzése érdekében, illetve a karbantartok segitségét kéri.

» A portaszolgalat kornyékét rendben tartja, az aulat és az 1. emeletre vezetd 1épcsot napkozben
felsopri, felmossa.

» Nevel6i kérésre a tanuloi ,,balesetek’ okozta szennyezddéseket eltakaritja.

» A nevel6i mosdokban a szappan, egészségligyi papir, kéztorld, a tanuléi mosddkban a szappan
meglétének figyelemmel kisérése (nagysziinetben), potlasa.

» A folyosokon és az aulaban 1év6 viragok gondozasa.

» Szolgalati helyét csak indokolt esetben €s révid idére hagyhatja el.

» A veszélyes hulladékok mennyiségét, elszallitasuk idejét feljegyzi.

2. szamu melléklet
Szent Istvan Sport Altalanos Iskola és Gimnazium Iratkezelési szabalyzata

I. ALTALANOS FOGALMAK

1. Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzat az iratok, a barmely technikai eljarassal késziilt kép €s hangfelvételek,
valamint a gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok biztonsagos Orzésének modjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.

2. Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe valamint a tagintézménybe érkezd
beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy ott keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti
elosztasa, iktatdsa, nyilvantartdsa, segédletekkel ellatdsa, az intézményen beliili irdnyitdsa, az
tigyintézés soran késziilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postara adasa,
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kézbesitése, valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megdrzése, selejtezése és levéltarnak
valo atadasa.

3. Irat

Irat minden irott szdveg, szamadatsor, térkép, (tervrajz), amely barmilyen anyagon, alakban és
barmely eszkoz felhasznédlasdval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékéaval késziilt
konyvjellegii kéziratokat. Iratnak mindstilnek a gépi adatfeldolgozas utjan rogzitett adatok is.

4. Irattari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény, a tagintézmény és jogelddei miikddése soran
keletkezett iratokat, valamint az iratokhoz kapcsol6dd mellékleteket, amelyekre még tligyviteli
szempontbol sziikség van.

5. Irattari terv

A)Az iratok rendszerezésének alapja az irattari terv, amely rendszerbe foglalja az ellatott
ligykoroket és az iratokat ezeknek megfeleléen tagolja.

Az ellatott ligykorok (ligycsoportok) tagolasa az irattari tervben sorszammal jelolt tételek

(targyi csoportok) szerint torténik.

Az irattari tételt ugy kell kialakitani és meghatarozni, hogy ahhoz tartoz6 iratok egyfeldl azon
targykortiek legyenek, masfeldl a tételhez tartozo iratok a selejtezés illetve a levéltarnak torténd
atadasa hatarideje szempontjabol egységes kategoriat alkossanak.

Valamennyi tételnél jeldlni kell a selejtezési hataridot, illetve tételek iratai nem selejtezhetok,
tigyviteli érdekbdl meddig kell azokat megdrizni, valamint azt is, hogy nem selejtezhetd tételeket
mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket is, amelyek nem keriilnek az altalanos
szabalyok szerint iktatésra, illetve amelyeket nem helyeznek irattarba, hanem attol elkiilonitve
kezelnek (pl. illetményszamfejtéssel, gazdalkodasi miiveletek konyvelésével kapcsolatos
kartonok stb.) Az irattari tervben az ilyen iratok 6rzési helyét fel kell tiintetni. Ezekre az iratokra
az irattari terv megfeleld tételszamat legkésobb akkor kell feljegyezni, amikor az irat a végleges
Orzési helyére keriil. Az irattari tételek szamat az tigyvitel igényeinek megfelelden, illetve az
iratforgalom nagysagatol fiiggéen ndvelni, vagy csokkenteni lehet. Az egyes nagyobb
ugyfélforgalmu tételeket sziikség szerinti szempontok (név, hely, intézmény stb.) alapjan
altételekre lehet bontani. Az intézmény ligykorében vagy szervezetében bekdvetkezd jelentds
valtozas esetén,annak megfelelden az irattari tervet a kovetkezo év elején modositani kell.
Irattari tigykorok:

A: vezetési és személyi ligyek

B: nevelési és oktatasi ligyek

C: gazdasagi ligyek

Az Irattéri terv, az irattari tételszamok, ligykorok €s az 6rzési 1d6 a Kéznevelési torvény alapjan
teljestil.

II. AZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Az intézményben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az oda beosztott adminisztrativ
dolgozok végzik (iskolatitkarok).

A munka iranyitasa €s ellendrzése az intézmény vezetdjének a feladata.

Az iskolatitkar az intézménybe érkezd kiildeményekkel kapcsolatban az alabbi feladatokat latjak
el:
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— akiildemények atvétele,

— az iktatasa,

— az irodaban iktatott iratok belsd tovabbitasa és az ezzel kapcsolatos nyilvantartds vezetése,
— az irodaban iktatott iratokhoz kapcsolodo mellékletek csomagolasa,

— akiadvanyok tovabbitasa, postai feladas,

— a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa,

— az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

— az irattar kezelése, rendezése,

— az irattari jegyzékek készitése,

kozremiikddés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

A harom évnél régebbi irattari anyagot irattari szekrényben Orzi és kezeli. Lebonyolitja az iratok
selejtezését és levéltarba adasat, valamint gy(jti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos
dokumentécios anyagot.

I11. A KULDEMENYEK (BEADVANYOK) ATVETELE ES IKTATASA

1. A kiildemények atvétele

Az iroda munkatarsai atveszik postai uton érkez6 iratokat,valamint az tigyfelek altal kozvetlentil
benyujtott beadvanyokat, kérelmeket.

Ha a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az
illetékes szervhez tovabbitani.

2. A kiildemények felbontasa

Az intézményhez tovabbitott kiildeményeket az intézmény vezetdje, valamint az ligykor szerint
illetékes irodai dolgozdk bonthatjak fel. Ha névre sz0616 levelek cimzettjei az atvett kiilldeményrol
megallapitjak, hogy annak tartalma nem maganjellegii kotelesek azt iktatas céljabol még az atvétel
napjan az iratkezel6nek atadni.

Azt a kiildeményt, amelyrdl csak felbontas utan allapithaté meg, hogy a kérdéses ligy nem tartozik
az intézményre, ajanlottan kell tovabbitani az illetékes szervhez.

Ha a kiildeménybdl az intézkedésre jogosult szerv nem é&llapithatd meg, az iratot értesités
kiséretében vissza kell kiildeni a feladonak. Az irodai dolgozénak a kiildemény felbontasakor
egyeztetnie kell a boritékon és a benne 1évd iraton (iratokon) 1évd iktatdoszdmot (szdmokat),
tovabba az iraton feltiintetett és ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Ugyancsak fel kell
tiintetni azt is, ha a kiildemény sériilt boritékban érkezett, vagy azon a felbontas jelei allapithatok
meg. Ha a felado neve €s cime csak a boritékrdl allapithaté meg, tovabba ha a kiilldemény névtelen
levél, végiil ha a feladds idOpontjdhoz feltehetéen jogkovetkezmény flizédik (pl. fellebbezés,
birdsagi idézés, jelentkezés, palyazat stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni.

3. Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezdédd sorszdmos rendszer, melyet a KRETA
naploban elérhetd Poseidon programban rogzitiink. Az iktatas a hivatali okbol sziikséges soron
kiviili iktatdsoktol eltekintve az iratok beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell
latni a kdvetkez6 iktatoszammal. Tktatni csak irat alapjan szabad.

Iktatészamot irat nélkiil (€l0sz6 vagy telefonon torténd kérésre) kiadni nem szabad.

4. Iktatasra nem Keriilo iratfajtak

Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi jellegli nyilvantartasok,
konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkdvetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket,
meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, szaklapokat, folyoiratokat.
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IV. AZ UGYINTEZESSEL OSSZEFUGGO IRATKEZELES

1. Az iigyintézés sorrendje és modja

Az lgyintézé az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével koteles
elintézni.

Tovébbitani csak tisztazott iratokat lehet. A tisztdzat €lofej részén tiintetjiik fel az intézmény
nevét, cimét, iranyitoszamat. Az irat cimzettjét a tisztazat bal oldalan, az iktatdszamat, évszamat
a jobb oldalon tiintetjiik fel.

A tisztazat jobb felsO részén kell még feltiintetni az irat targyat, az esetleges hivatkozasi szamot,
vagy lgyintézot. Az esetleges mellékletek szadmat a datum elott a szoveg végén kell megadni.

2. A kiadott iratok aldirasa

Az elkészitett iratokat eredeti alairassal vagy hitelesitett masolatként lehet elkiildeni. Ha az eredeti
alairasra van sziikség, a szoveg végén, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az alaird nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

Ha az iratot nem eredeti aldirassal kell elkiildeni, a keltezés alatt, a levélpapir jobb oldalan az
alair6 neve mellett "s. k." toldattal, valamint alatta a hivatal-i beosztasat kell szerepeltetni.

A hitelesitést végzd irodai dolgoz6 a zaradékot az foigazgatd aldirasaval és korbélyegzdvel
hitelesiti.

V. A KIADVANYOK (KULDEMENYEK)TOVABBITASA A CIMZETTEKHEZ

1. A kiadvanyok (kiildemények) tovabbitasa a cimzettekhez

A kildeményeket kozonséges, elsObbségi, ajanlott, tértivevényes, ajanlott-tértivevényes levélként
¢és csomagban (illetve taviraton vagy telefaxon) lehet elkiildeni, tovabbitani. Sziikség esetén e-
mailben.

2. Az elkiildés mddja

Az elkiildés modjara, ha az nem koézonséges levélként torténik az ligyintézd koteles az iraton
utasitast adni.

Ajanlott levélben csak fontos, vagy nehezen pdtolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat
stb.) szabad kiildeni.

Ha az irat atvételének idOpontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot
tértivevénnyel kell elkiildeni.

3. Az iratok kézbesitése

Kézbesitéssel csak siirgds, kivételes esetekben szabad kiilldeményeket tovabbitani. Ekkor a
kiildeményeket hivatalosan 4t kell vetetni a cimzettel.

VL. IRATTARI FELADATOK

1. Az irat irattarba helyezése

Az iratot az elkiildés napjan, de legkés6bb az azt kdvetd munkanapon irattarba kell tenni.

Csak olyan iratot szabad az irattarba elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra kertiltek

a cimzetthez és hataridds kezelést mar nem igényel.

Ezek hidnyaban is irattarba kell tenni az olyan iratot, amelynek érdemi intézkedés nélkiili irattarba
helyezését rendelték el.

Irattarba helyezés el6tt az irodai dolgozo koteles az iratot atvizsgalni, hogy nincsen benne idegen
irat, tovabba, hogy minden kezelési utasitasnak eleget tettek-e.

Az irattarba helyezést az iktatas tabla megfeleld rovataba tett ,,lezart” bejegyzéssel, a honap és
nap feltlintetésével kell feljegyezni.

2. A kézi irattar kezelése
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Az intézmény hdrom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és érizni.

A kézi irattarban az iratokat évek ezeken beliil pedig az iktatoszamok sorrendjében, jol zarhato
szekrényben kell elhelyezni.

A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az ezzel megbizott irodai dolgozoé feladata.

3. Masolatok (masodtatok) kiadasa

Az irattarban kezelt iratrol (kiadvanyrdl) masolat kiadasat az intézmény vezetdje engedélyezheti.
A masolat kiadasanak engedélyezését az iratra koteles ravezetni. A masolatot "A masolat hiteles"
zaradékkal, keltezéssel és névalairasaval az iroda illetékes dolgozdja hitelesiti az foigazgatd
alairasaval ¢és a korbélyegzovel. Az intézmény altal kiallitott bizonyitvanyrol (oklevélrdl) csak
masodlatot lehet kiadni akkor, ha az eredeti okmanyt a tulajdonosa elvesztette, vagy az
megsemmisiilt.

4. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értékii és amelyre az ligyvitelben mar nincs
sziikség, a vonatkoz6 jogszabalyok szerint ki kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv alapjan
torténik. Ennek megfelelden az irattdr anyagot oOtévenként legalabb egyszer a selejtezés
szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek
Orzési ideje az irattari terv szerint lejart, tehat kiselejtezhetok. A megdrzési id6t az utols6 érdemi
intézkedés lezarasanak keltétdl kell szamitani.

A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési bizottsagot kell
létrehozni.

A selejtezés lebonyolitasaért az intézmény vezetdje, vagy az altala megbizott dolgozo a felelos.
Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Levéltarnak be
kell jelenteni. A levéltar az iratselejtezést kikiildottje Gitjan feliilvizsgalja.

5. Az iratselejtezési jegyzokonyv

Az iratselejtezés alkalmaval harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek
tartalmaznia kell, hogy mely intézmény, tagintézmény, szervezeti egység selejtezésérdl és mikor
késziilt, mely évfolyam iratanyagat érinti, mely tételek kertiltek (felsorolva) selejtezésre, illetve a
tételekbdl mely iratokat tartottak esetleg vissza, milyen mennyiségii (kg) iratot selejteztek ki, a
selejtezést kik végezték ¢€s kik ellendrizték.

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni levéltarnak.

A selejtezés tényét az irattari jegyzéken fel kell tiintetni.

Az intézménynél keletkezett, nem iktatott iratokat az intézmény vezetdje altal megallapitott 6rzési
1d6 utdn, szabalyos selejtezési eljarassal az iratok egyenkénti elbiralasaval kell selejtezni.

6. Megsziinés esetén

a) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
igyeket a jogutod iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

b) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntarto intézkedésének megfeleléen gondoskodik az a.) pontban felsorolt feladatok
ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak jegyzékét — az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tdjékoztatast — nevelési-oktatdsi intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

VIl. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELES SZABALYAI
1. Elektronikus kiilldemények atvétele és elosztasa
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Az elektronikus levelek felbontasat, megnyitasat az féigazgatd végzi. Az elektronikus levelek
elolvasasa utan az féigazgatd az iratkezelési szabdlyzat leirdsa alapjdn dont az iratokrol. Az
foigazgatd, annak tavollétében az foigazgatd-helyettes a kiilldeményeket szortirozzék, és a
cimzetthez tovabbitjak. Az elosztast, iktatast igényld iratokat ki kell nyomtatni és kinyomtatott
formaban keriilnek a cimzett pedagdgushoz, illetve az ligyviteli alkalmazotthoz iktatas céljabol.
2. Elektronikus kiildemények nyilvantartasa

Az iktatando iratokhoz, - ha azok az elektronikus levélben mellékletként érkeztek — ki kell
nyomtatni €s az adott irathoz hozza kell csatolni az elektronikus levél fejlécét, amely tartalmazza
az e-mail kézbesitési adatait (felado, cimzett, elkiildés ideje, targy stb.). Az igy kinyomtatott, €s
melléklettel ellatott irat az iratkezelési szabalyzatban a papiralapt iratokkal megegyezd eljarasban
kell részesiteni. A papiralapon iktatott elektronikus iton érkez6 iratokat tartalmazo e-mail-eket
szamitogépen kiilon mappaban is el kell menteni. A mappéaban 6sszegytilt elektronikus leveleket
évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idében elektronikus adathordozoéra (CD lemez) el
kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

3. Az elektronikus iratok tovabbitasa, postazasa

Elektronikus levél kiildése az iskolabol barmelyik szamitogéprol lehetséges. Amennyiben iktatast
igényld irat kiildése torténik — barmelyik szamitogéprdl — Ggy azt az iratkezelés papiralapt irataira
vonatkoz6 szabalyok szerint a fogadott elektronikus postdkkal megegyezé modon iktatni
sziikséges.

Az iktatas igényl6 irat e-mail-jét mappaban kell elhelyezni. A mappéaban 6sszegy(ilt elektronikus
leveleket évente egyszer az iktatokonyv lezarasaval egy idében elektronikus adathordozéra (CD
lemez) el kell menteni és az iktatokonyv mellékleteként az iktatokonyvvel egyiitt tarolni.

A tanuldi adatnyilvantartast az ligyviteli alkalmazott az irod4jdban elhelyezett szamitogépen
veégzi.

VIII. EGYEB IRATKEZELESI F ELADATOK
1.Felvilagositas adasa iigyfeleknek
Az intézmény irodai dolgozoi a beadvanyok atvételén feliil az iigyfeleknek kizarolag a beadvany
iktatoszamarol, ligyintéz4jérél, elintézésének idGpontjardl, valamint arr6l adhatnak
felvilagositast, hogy az intézkedést hova tovabbitottdk. Az iigy érdemérdl nem adhatnak
felvilagositast, iratot betekintésre vagy lemasolas céljabol nem adhatnak ki. Az intézményben
elintézés alatt allo, vagy mar elintézett ligyrdl érdemi felvilagositast csak az illetékes ligyintézd
vagy foigazgatd adhat. Felvilagositast csak az ligyben érdekelt személynek lehet adni, és csak
olyan mértékben,hogy azaltal ne juthasson jogtalan elényhdz.
2. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az foigazgatd engedélye alapjan készitett bélyegzOkrdl az azzal megbizott irodai dolgozo
bélyegzd-nyilvantartast vezet.
A nyilvantartolapon a bélyegzd lenyomata alatt fel kell tiintetni:

— abélyegzdt hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegz0 hasznalatara jogosultak nevét, alairasat,

— abélyegz6 kiadasadnak datumat,

— a bélyegzdért felelds dolgozo nevét, alirasat.
3. A szabalyok betartasa
A szabalyok kovetkezetes megtartasaért el kell érni, hogy az iratkezelés megbizhatoan segitse az
ligyintézést, az intézményi feladatok szakszerti, gyors megoldasat, a végzett munka ellenérzését,
¢s biztositsa a torténeti értékli dokumentumok megmaradésat.
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IX. EGYES TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, A KOTELEZO NYOMTATVANYOK

ES AZ ISKOLAI ZARADEKOK

Beirasi naplo

Az 4ltalanos iskoldban a "Tii. 36.r.sz." BEIRASI NAPLOT kell hasznalni.

A beirasi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

e Az els6 osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalméval névsor szerint kell beirni az iskola
,,beirasi naplo”-jaba.

e A beirasi sorszamot hivatkozasoknal, valamint mas naplokban, ligyiratokon térni kell a beiras
évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszamok zavart ne okozzanak.

o Az iskolabodl kimaradt vagy kizart tanuldt a beirasi naplobol tordlni kell. A kimaradés okat és
idejét a megjegyzeEs rovatban fel kell tiintetni.

e Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét (a 4.sz. zaradékkal) torolni kell az eredeti beirasi
naplobol és egyidejlileg az 0j osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni.

e Az iskola mindenkori tanul6létszamat az iskola valamennyi évfolyamardl kiallitott beirasi
naplok Osszesitett 1étszdma adja. Az iskola mindenkori tanul6létszdmat naprakészen az utolsé
éves beirasi napl6 kiilivén kell a nyomtatvany utmutatojaban megallapitott médon vezetni.

Anyakonyvi lap-torzslap

Az iskolai tanulmanyok alatt az  iskola a tanulokrol a felvételt kdvetd harminc napon beliil

nyilvantartési lapot (a tovabbiakban: torzslap) allit ki.” A torzslap csak a koznevelési torvény 2.

szamu mellékletében meghatarozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoladban a torzslapon fel kell

tiintetni a teljes tanulmanyi idére kiterjedéen a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok
tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan

pottdrzslapot kell kidllitani. A pottdrzslapot az a/ b/ pontban foglaltak szerint kell kiéllitani.

A torzslap kitoltésével, folyamatos vezetésével kapcsolatban a leirtakon tul az alabbiak szerint

kell eljarni:

- A tanulok személyi adatait, tanév végi osztalyzatait, mulasztasait, a tanulokkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tankotelesek nyilvantartasat tartalmazo torzslapot az osztalyfénok
vezeti

- A meghatarozott tanulményi idére rendszeresitett torzslapot oktober ho 1-ig az osztalyfénok
allitja ki, abba a tanulokat névsor szerint bejegyzi. A késobb felvett tanulok adatait a névsor
veégén, folytatdlagosan kell bejegyezni.

- A torzslapra a tanul6 személyi adatait a sziiletési anyakdnyvi kivonat adatai alapjan, a tantargyak
osztalyzatait betlivel és a mulasztott Orakat szdmmal az osztdlynaplé adatai alapjén, a
tovabbhaladasi és egyéb zaradékot az eldirt szoveggel kell bevezetni.

- A torzslap személyi és tanév végi adatainak az osztalynaplo és a bizonyitvanyok adataival valo
egyeztetését két dsszeolvaso tanar kozremiitkddésével az osztalyféndk végzi. Osszeolvasas utdn
az adatok megegyezését mindharman aldirasukkal igazoljadk. Az adatok egyezdségéért az
Osszeolvasok, az 0sszeolvasas ellendrzéséért az foigazgato felelds.

A torzslapon javitani csak a kovetkez6 modon szabad:

A hibés szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy az eredeti szveg olvashato

maradjon.

79



Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a legalkalmasabb helyre kell a helyes
sz60t vagy szoveget beirni. Ha a helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal
vagy indexszammal kell a bejegyzett szoveget és az igazold zaradékot ellatni.

A zaradékot a javitast végzd osztalyfonok és az foigazgato irja ald, és az iskola kdrbélyegzdjével
hitelesiti

A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas szoveg lefestésével, vagy
ragasztasaval javitani tilos.

Az foigazgato illetve a tagintézmény vezetdje a torzslapot tanévenként ellendrzi, alairasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitve lezarja.

A torzslapot az utolso tanév befejezése utan 6ssze kell fiizni.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a févaros, megye, megyei jogu varos (f0)
jegyzOjéhez tortént bejelentés utdn az foigazgatd a rendelkezésre allo értesitok, évkonyvek,
felvételi iratok, osztalynaplok, tovabba madas hivatalos iratok, feljegyzések adatai alapjan
poOtanyakonyvet készit.

Ezt is szabalyszeri nyomtatvanytirlapon kell kiallitani, a rovatok koziil csak azokat szabad
kit6lteni, amelyeknek adatai hitelt érdemlden igazolhatok. A poéttdrzslap feddlapjara zaradékot
kell irni, s azt az sszeallitasban k6zremiik6do tanaroknak is ala kell irniuk.

Az anyakdnyvi lapokat az intézményben Orzik az irattari tervben meghatarozott ideig.

Tanulé kimaradasanak vezetése

A tanuld a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett torténd kizarasaval, torlésével a tanuldi
jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuldi jogviszony megsziinésének okat a
naplomegjegyzési rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és zaradéknak kell
szerepelni a "Beirasi napld"- ban, a tanuld Torzslapjan. Ezért a bejegyzés megtétele eldtt az
osztalyfonok a titkdrsagon egyeztesse a tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell
megtenni, amikor a torlés, kizaras, stb. érvénybe 1ép. Az iskolai tanuldlétszamot az év barmely
napjan a Beirasi naplé, Torzslap, KRETA-naplé alapjan egyértelmiien lehessen megallapitani.
Bizonyitvany

A tanul6 éaltal elvégzett évfolyamokrdl kidllitott év végi bizonyitvanyokrol osztalyonként
Osszesités késziil. Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A
tanulo altal elvégezett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiéllitani. A bizonyitvanyban fel
kell tiintetni az iskola OM azonositojat €s a tanulo oktatdsi azonositd szamat.

Digitalis bizonyitvany

Az 6vodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérdl
kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazésaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kdvetelmények megtartasaval elektronikus uton késziilnek el.
Az allami vizsga teljesitésérdl szold bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt
ebben az esetben is eld kell allitani nyomtatott forméaban és meg kell 6rizni. A 7. § (1) bekezdés
a)-j) pontjaban meghatarozott koznevelési intézmények rendeltetésszerti miikodésiik soran a
koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az dllam altal dijmentesen biztositott tanulményi
rendszert kotelesek hasznalni.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairdsaval ellatott digitélis
biztonsagi okmany formdjaban keriil kiéllitdsra. A digitalis biztonsagi forméban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulméanyi rendszerben —
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miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megérizni azzal, hogy a hossza tavu
megOrzésérdl is gondoskodni kell.

A 2024. ¢évi LXXVIL torvénnyel megallapitott 57. § (6)—(6b) bekezdésében foglaltakat elsd
alkalommal a 2025/2026. tanévben

a) az iskolék — az el6készito évfolyammal szervezett nevelés-oktatast végzo iskolak kivételével —
elsé évfolyaman, az el0készitd évfolyammal szervezett nevelést-oktatast végzo iskolak kezdo
évfolyaman,

b) a gimnazium — a hat és nyolc évfolyamos gimnaziumok kivételével — kilencedik évfolyaman,
c¢) hat évfolyamos gimndzium esetében a hetedik évfolyaman, a nyolcévfolyamos gimnazium
esetében az 6todik évfolyaman,

majd ezt kdvetden minden tanévben felmend rendszerben kell alkalmazni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly médon, hogy
ahhoz csak az féigazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzdkonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet: a) az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

c) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
1. A kdtelezd o6raszadmon tulmenden Un. tartds helyettesitésbol és talorabol tevddik/tevodhet 6ssze
a kotelez6 Oraszam feletti Ora. A tartds helyettesitésben ellatott orat a kotelezd 6rdkhoz hasonléan
kell a naploba beirni. A taloraként kezelt 6rdkat a naploban kell jelolni. Az esetlegesen elmaradt
orékrol "elmaradt" beirast kell alkalmazni (osztalyfonok, szaktandr) értelemszeriien sorszdmozas
nélkdil.
2. A talérak elszamolasara csak az eldz6ekben leirtak szerinti dokumentalas esetén van lehetdség.
Tantargyfelosztas és az orarend
Az i1skolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd oraszamanak (foglalkozasi
idejének), a kotelezd oraszamba beszamithato feladatainak, munkdinak meghatarozasahoz
tantargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztast az intézmény vezetdje — a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével — irja ala, majd a fenntart6 hagyja jova.
A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok
rendjét.
Jegyzokonyv
Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelGtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatasi intézmény milkodésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja,
s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsorolasat, az tigy
megjelolését, az ligyre vonatkozod lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az aldirasat. A
jegyzdékonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja
ala, hitelesiti.
Iskolai kozosségi szolgalat
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Az iskolai kozosségi szolgdlatra vonatkozd jogszabalyok (2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrél és 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet) alapjan a kozépiskola elvégzését
kozvetleniil kovetd érettségi vizsgaiddszakban az érettségi vizsgak megkezdésének feltétele
Otven ora kozdsségi szolgélat elvégzésének igazoldsa, kivéve azon sajatos nevelési igényil
tanulokat, akiket a szakértdi bizottsag javaslata alapjan a k6zOsségi szolgalat alol az féigazgatd
hatarozatban mentesitett.

Ennek dokumentacidi:

-jelentkezési lap sziil6i beleegyezd nyilatkozattal

-egyénenkénti tanuloi kdzosségi naplo

-haromoldaly, hatarozatlan idejli egyiittmiikodési megallapodas

-igazolas (a tanév kozben tavozo tanulok részére)

-mentesitésrol sz616 féigazgatoi hatarozat.

A jelentkezési lapot a sziildi belegyezd nyilatkozattal az osztalyféndk tartja nyilvan. A
dokumentum 6rzési ideje 6t év.

A k6z0sségi naplo a tanulo tulajdona.

Az egylittmiikddési megallapodas, az igazolas, a hatarozat iratkezelésére az iktatdszammal ellatott
dokumentumok szabélyozésa vonatkozik. Az 6rzési id6 6t év.

A kozosségi szolgalat teljesitésének tényét az osztalyfonok dokumentalja a jogszabalyi eldirdsnak
megfelel6en a napldban, a térzslapban és a bizonyitvanyban.

A Szent Istvan Sport Altalanos Iskola és Gimnazium altal alkalmazott zaradékok

A torvény altal meghatarozott zaradékok kiegészitéseként intézménylink az alabbi zaradékokat
alkalmazza:

Tanulmanyait kiilfoldi tartozkodas miatt sziild kérelmére megszakitotta, a | Bn.,TI.
tanuloi jogviszony hatarozatlan ideig sziinetel.
A nevelGtestiilet hatarozata alapjan kimagaslé tanulmanyi eredményéért | Tl., B.
neveldtestiileti dicséretben részesiilt.
....tantargy(ak)bdl dicséretben részesiilt. Tl., B.
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3. szamu melléklet
SZENT ISTVAN SPORT ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM

KRETA ELEKTRONIKUS NAPLO HASZNALATANAK SZABALYZATA
Bevezeto
A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovdbbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetévé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.
Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapt naplo hasznalatat, leegyszeriisitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett €s bonyolult - adminisztracidés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak
a gyors ¢s hatékony végrehajtasahoz.
Az ellendrz6 modul alkalmazéasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezel6felillete Web-alapi, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezé
szamitogép, valamint egy azon futtathatdé bongészo program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere
A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatési

intézmények mukodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo6l6 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet iskoldk szdmara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-napld teljes adatbazisahoz. Elsésorban a rendszer, a naplo
vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.
Iskolatitkarok
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizdldsdn keresztiil elvégzik a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:
P> tanulok adatai,
P> gondviseld adatai,
P> osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport osszerendelések)
Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran,
P> haladasi naplo,
P> hidnyzas, késés,
P> osztalyzatok rogzitése,
P> szaktanari bejegyzések rogzitése,
P> anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
P> haladasi naplo,
P> hianyzas, késés, igazolasok, kozosségi szolgalat teljesitésének kezelése,
P> osztalyzatok,
P> szaktanari bejegyzések,
P> adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziilok
A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az interneten

keresztiil torténd hozzaférés igényét az osztalyfonoknél jelzik év elején és a megfeleld
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igénybejelentd nyomtatvany Kkitdltése utan az intézményi adminisztrator gondoskodik a
hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilo e-mailben torténo értesitésérol.

Rendszergazda

technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért felelnek.
Feladata:

P> iskolai halozat (vezetékes és wifi) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriil6 hibak kijavitasa,
P> tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa.

Tanulok

A tanulok kizardlag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten
keresztiil. Az elsd belépéshez sziikséges azonositot és jelszot az osztalyfonoktdl személyesen
vehetik at az intézményben a tanévkezdés utani héten.

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak Augusztus 31. Iskolatitkar
rogzitése a KRETA rendszerbe

Javitovizsgak eredményei alapjan az Augusztus 31. Oktatasi foigazgato-
osztalyok névsoranak aktualizalasa a helyettes,
KRETA rendszerben Iskolatitkar
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szeptember 1. Oktatasi foigazgato-
a KRETA rendszerben helyettes
A tanév rendjének rogzitése a KRETA Szeptember 1. Szervezési foigazgato-
naptaraban. helyettes
Végleges orarend rogzitése a KRETA Szeptember 15. Oktatasi foigazgato-
rendszerbe. helyettes
Iskolatitkar
Végleges csoportbeosztasok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata
KRETA rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le a titkarsagnak.

A tanév kozbeni feladatok

Tanuloi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést koveté | Osztalyfonok

valtozasok modositdsa, kimaradas, harom munkanap. | kezdeményezésére, a

beiratkozas zaradékolas rogzitése a Szervezési foigazgato-

KRETAban. helyettes jovahagyaséaval az
iskolatitkar

Tanuldk csoportba sorolasanak Csoport csere elott | Szaktanar vagy az

megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt harom munkanap osztalyfénok

esetekben) kezdeményezésére, az

illetékes féigazgato-
helyettes jovahagyasaval,
iskolatitkar

A KRETA vezetése, adatbeviteli folyamatos Szaktanarok

(haladasi napl6, osztalyzat,stb) feladatai
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Az utblagos adatbevitel (naplé zaras Folyamatos Szaktanarok

utani) igényét az illetékes foigazgato-

helyettesnek kell jelezni.

A hazirend el6irasaival 6sszhangban az | Folyamatos Osztalyfénokok

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hianyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendrzése. Folyamatos Iskolavezetés

Heti biztonsagi masolat minden hét péntek Iskolatitkar, rendszergazda
17.00 oraig

Havi mentés minden ho utolso Iskolatitkar, rendszergazda
munkanapjan

Napl6 ellenérzések folyamatos, havi foigazgato, féigazgato-
rendszerességgel helyettes

Félévi és év Véii zaras idoszakaban

Osztalynévsorok ellendrzése.

Osztalyozo

konferencia idépontja
elott két héttel.

Osztalyfonokok

jegyeinek beiréasa.

Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom

Osztalyozo

konferencia idépontja
elétt egy héttel.

Osztalyfénokok

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Osztalyozo

elott egy

konferencia idépontja

munkanappal.

Szaktanarok

Ev végi naplozaras (zaradékolas)

Osztalytonokok zaradékolasi feladatainak

elvégzése

Tanévzaroé

Osztalyfénokok

értekezlet utani

nap

A nail() archivalasa, irattarozas

Utols6 mentés

Tanévzaro értekezlet utani nap
16.00 oraig

Iskolatitkar, rendszergazda

Végleges fajlok archivalasa,
CD lemezen torténd rogzitése

Tanévzarod értekezlet utani nap

Iskolatitkar, rendszergazda

Végleges fajlok archivalasa,
nyomtatott allapotban

junius utols6 munkanapja

Foéigazgato,
iskolatitkar
rendszergazda
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Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése

A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszkozok minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkozok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszk6z allapotanak megovéasa.

A technikai rendszer mitkddtetésének feleldse az intézmény rendszergazdija.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetendo eljarasi szabalyok:

P> A taniari munkasllomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapa
regisztralasa ¢€s elektronikus régzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszergazdanak

Tanari szamitégép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

P Iskolai halézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)

Feladata a tanarnak

1. A meghibdsodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibédsodas id6tartama alatt az elektronikus régzitésre nem keriilt adatok, papir alapt
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt tartalék gépek
valamelyikén. (pl. tandriban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszergazdanak

A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb feladatait félretéve) koteles
a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

A szervezési foigazgatd-helyettessel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele az intézmény gazdasagi tligyeket intézd
munkatarsanak bevonasaval.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplo hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi naplozaras

rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami megfeleld
figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres 1d0kozonként megvaltoztatni, valamint tligyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu meriil
fel a jelszavak kituddodasat illetéen a felhasznalé koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktandr vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer
tizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletré] naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden naplé miivelet.
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Az e-naplo hitelesitési protokollja
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal bejegyzett 6érékat, azokat elsédlegesen

pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve. A pedagdgusok a havonta megtartott
oraikat kotelesek alairni, az aldirdskor nem kell minden megtartott orat kiilon alairni, de az
alairasnak at kell nytlnia az alairt tartomanyon.
Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagoégusok altal az adott hénapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény vezet6jének vagy
tagintézmény-vezetdjének/intézményegység-vezetdjének/foigazgatd-helyettesének ala kell irnia,
az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, ¢s irattarba kell helyezni.
Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanulok
igazolt és igazolatlan oOrait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanuldénak vagy a
sziilének.
A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu torzskonyvet kell kiallitani
a megszabott alakisag kdvetelményeinek megfelelden.
Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.
A rendszer elérésének lehetdségei
Az intézmény épiiletében elhelyezett e-naplod fajlt tartalmazo szervert az iskola valamennyi
halézatra kotott irodai gépérdl kdzvetleniil el lehet érni.
Az e-naplo altal kotelezéen nyilvantartott adatok
e tanuld neve
e sziiletési helye, ideje
* neme
e 4allampolgéarsdga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodés jogcime, igazold okirat
megnevezeése, szama)
e lakohely, tartozkodasi hely cime, e-mail cime
e tb azonosito jel
e sziilo, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkodasi cim, telefonszdm, e-mail cime
e a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
sziineteltetés, megsziinés, mulasztas, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanuldbaleseti adatok, oktatdsi azonositd, magédntanuldi statusz adatai, magatartds és
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi és kartéritési tigyek, didkigazolvany
sorszama, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés idépontja)

ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat folyamatos karbantartdsa (a vonatkoz6 jogszabalyok okozta valtozasok
atvezetése) a szervezési foigazgato-helyettes kotelessége.

2. Jelen Iratkezelési Szabalyzat 2015. év szeptember ho 1. napjaval 1ép hatalyba.

3.A KRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer
miukodtetésére kiterjed az intézmény hatalyos ,,Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzata
(Informatikai biztonsdgi szabdlyzata)”. Ezen szabalyzat 2017. november 13. napjatdl 1ép
hatalyba, rendelkezéseit ezen idéponttdl kezdddden kell alkalmazni, visszavonasig (moddositasig)
marad érvényben.
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4. szamu melléklet

Szent Istvan Sport Altalanos iskola és Gimnazium Adatkezelési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések
A Szent Istvan Sport Altalanos Iskola és Gimnazium altalanos adatkezeld elérhetdségei:
Hivatalos név: Szent Istvan Sport Altalanos Iskola és Gimnazium
Székhely: 5100 Jaszberény, Réakoczi at 53.
Telefon:06-57/404-200, 404-201
E-mail: szent.istvan.jaszbereny@gmail.com
Nyilvantartasi szam: 035843
Képviseld: az intézmény mindenkori vezetdje
Honlap: gyakorlo-jaszbereny.edu.hu
1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja
Az intézményiinkben folyd adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi. Adatkezelési szabalyzatunk az
alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
» az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény
» az Eurdpai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasardl sz6lo rendelete (General Data Protection Regulation,
roviditve: GDPR)

» aNemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. térvény
» a Kozalkalmazottak jogallasatol szolo torvény
1.2. Adatkezelési szabalyzatunk céljai
Az adatkezelésben érintettet személyek részletes tajékoztatadsa az adataik kezelésével kapcsolatos
minden tényrdl, igy kiillonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az
adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamardl, illetve arrél, hogy kik
ismerhetik meg az adatokat.
» az informacids onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szo16 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,
» az Europai Uni6 és az Europa Tanécs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unids rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

A\

az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

A\

azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloir6l az intézmény
nyilvantart,

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

YV V VY

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

» az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése a
szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.
1.3. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
A Szent Istvan Sport Altaldnos Iskola és Gimnazium miikodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetSjének eléterjesztése utan a nevel6testiilet DATUM értekezletén
elfogadta.
Az elfogadast megel6zOen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakdzdsség és a Diakonkormanyzat.
Jelen adatkezelési szabalyzatot a Jaszberényi Tankeriileti Kézpont hagyta jova az intézmény
iratkezelési szabalyzatanak részeként.
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Adatkezelési szabalyzatunkat a tanulok és sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az fOigazgatoi irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az féigazgato ad felvilagositast.

1.4. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az féigazgatora, az intézmény vezetdire, pedagdgusaira,
valamennyi munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezo érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagydsdnak idOpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskort tanulo
sziiloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuloi adatkezelés idotartama tanuloi jogviszonytol
kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovets év december 31-ig terjed. Kivételt
képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozodan az irattari
Orzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt l1étesitd, a munkaviszonyban allé6 munkavallald
koteles tudomasul venni, errdl a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd 6tddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
alol a jogszabalyok altal kotelez6en megérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési ido leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi
eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a
Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kotelezden nyilvan kell tartani.

2.1. A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1. A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatéarozott aldbbi munkavallaléi adatokat:

- nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

- szliletési helyét és idejét,

- oktatasi azonosito szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

- végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

- munkakore megnevezEéseét,

- munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

- munkavégzésének helyét,

- jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

- vezetOi beosztasat,

- besorolasat,

- jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

- munkaidejének mértékét,

- tartos tavollétének idotartamat,

- lakcimét,
- elektronikus levelezési cimét,
- elémenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési

kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
-a szakmai gyakorlat idejét,
-esetleges akadémiai tagsagat,
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-munkaidé-kedvezményének tényét,
-mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett hataridejét,
-mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a mindsitd
vizsga €s a -mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
-az alkalmazottat érint6 pedagdgiai-szakmai ellenérzés idépontjat, megallapitasait.
2.1.1. Az intézmény dltal kezelt, a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatok
A koznevelési torvény 41.§ (6), valamint 44.§ (7) és (14) bekezdései és a Kozalkalmazottak
jogallasarol szolo torvény 83/B § (1) 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljiik az
intézményben:
-neve, leanykori neve,
-sziiletési ideje ¢és helye, anyja neve
-TAJ szama, adoazonosito jele
-alland¢ lakcime ¢€s tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime
-oktatdsi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szdma
-csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartas kezdete
A munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, a munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai
-tudomanyos fokozata, idegen-nyelv ismerete
A korébbi jogviszonyban toltott idétartamok megnevezése
-a munkahely megnevezése
-a megsziinés modja.
A kozalkalmazotti jogviszony kezdete
-allampolgarsaga
- a bliniligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte
- a jubileumi jutalom és végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjéul szolgal6 id6tartamok
-a kozalkalmazottat foglalkoztato szerv neve, székhelye, statisztikai szdmjele
- a munkavallalo jelenlegi besorolédsa, annak idépontja, FEOR-szama
- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek
-a mindsitések iddpontja és tartama
-személyi juttatasok
-a munkavallalo bankszdmlé4janak szdma
- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld tartozas €s
annak jogosultja
- tartds tavollét, szabadsag, kiadott szabadsag idOtartama
- a munkavallal6 részére torténd kifizetések €s azok jogcimei
- a munkavallal6 részére adott juttatdsok és azok jogcimei
- a munkavallalé munkaltatéval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei
-a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint az athelyezés idOpontja, modja, a
végkielégités adatai
- a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,
- munkakor, munkakdrbe nem tartozé feladatra torténd megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
- a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Az iskola honlapjan és kiadvanyaiban a pedagdégusok és mas munkavallalok fényképét
Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény. Amennyiben az intézmény valamely
munkavallaloja ehhez nem kivadn hozzajarulni, azt széban vagy iradsban jelezni kdteles az
intézmény vezetdje szdmara.
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2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1. Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatdas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti kioznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az
intézmény tanuloi, illetoleg az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket kéro tanulok esetében az
alabbi adatokat:

A tanulo:

- nevét,

- nemeét,

- sziiletési helyét és idejét,

- tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

- oktatasi azonositd szamat,

- anyja neveét,

- lakohelyét, tartozkodasi helyét,

- allampolgarsagat,

- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

- didkigazolvanyanak szamat,

- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya sziinetelésének
kezdetét és befejezésének idejét,

- jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

- jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

- nevelésének, oktatdsanak helyét,

- tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét, évfolyamat.

Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:

2.2.2. Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjin a
tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime €s a tartozkodasra jogositd 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

- felvételivel kapcsolatos adatok,

- az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul, dc) jogviszony sziinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

- kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok,

- a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,

- a gyermek, tanul6 oktatdsi azonositd szama,

- mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

- a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

- a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

- a tanulodi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a tanul6 didkigazolvanyéanak sorszama,

- a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

- ¢vfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai.
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Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl.
étkezési kedvezmeny stb.) elbirdlasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye €s a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3. Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szold tajékoztatds érdekében az intézmény
honlapjan ¢és kiadvanyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanuldk vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivéan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld
¢és a tanul6 alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

2.4. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

» atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

» atanul6 esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

» a diakok felekezeti hovatartozasara vonatkozd adatok a hittan csoportok szervezése
érdekében,

» arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo6 adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,

» a tanulok, dolgozok egészségi allapotara vonatkozd adatok, pl. hirtelen beavatkozast
igényld betegség ténye

A sziiléket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus naplo Utjan tajekoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki
kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes
vagy kiilonleges adatok kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett
adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
,Dokumentumok™ meniiben megtaladlhatdo az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1évd személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informéciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezeldje a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatirozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulo,
alkalmazott, 6raado6 jogviszonyban all, €¢s amely az oktatdsért felelés miniszter altal jovahagyott
iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

3.1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény munkavallaléinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizetbhelynek, birésagnak, rendOrségnek, {ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, a kdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.
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3.2. A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény a személyes adatot csak akkor tovabbithatja mas szervhez, ha azt térvény
megengedi, vagy ha az érintett ehhez hozzéjarult. Ha a személyes adat felvételére az érintett
hozzajarulasaval keriilt sor, az intézmény a felvett adatokat torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban a r4 vonatkozd jogi kotelezettség teljesitése céljabol, vagy az intézmény, illetve
harmadik személy jogos érdekének érvényesitése céljabol, ha ezen érdek érvényesitése a
személyes adatok védelméhez fiz6d6 jog korlatozasaval aranyban all, tovabbi kiilon hozzajarulas
nélkiil, valamint az érintett hozzajarulasanak visszavonasat kovetden is tovabbithatja.

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)—(6b) és (9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb ¢és iskolankban leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

a) fenntart6, birosag, rendorség, ligyészség, a kdzneveléssel dsszefiiggd igazgatasi tevékenységet
végzd allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s az intézmény kozott

C) a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatdrozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, felsdoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi intézményhez és vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot elldtd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitadsa c€ljabol az alabbi adatok: a tanuld neve, sziiletési helye és ideje,
lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositdsi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, az dvodai,
iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartdzkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanulora vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol

3.3. Az intézményen beliili adattovabbitas

Az intézmény szervezeti rendszerén beliil az intézmény altal kezelt személyes adatok — a feladat
elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig — tovabbithatok olyan szervezeti egységhez,
amelynek a térvényben vagy belsd iranyitasi eszkozben foglalt feladatainak ellatashoz sziikséges.
Az intézményben folyo, kiilonbozo célra irdnyuld adatkezelések csak térvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatok Ossze. Az adatkezelések Osszekapcsoldodasaval
Osszefliggd alabbi tényeket az adatvédelmi nyilvantartasban rogziteni kell.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmény vezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek aldbb szabalyozott kdrében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, a gazdasagi ligyintézot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az foigazgato személyes feladatai:
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-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

-a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

-a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzdjének.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység

Foigazgato-helyettesek:

-a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet d), e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

Iskolatitkar:

-a tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

-a pedagogusok ¢és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint

-a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

-adatok tovabbitasa a 2.2.2 ) szakaszaban meghatarozott esetben

-az adatvédelmi tisztviseld feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés

Osztalyfonokok:

-a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelGtestiileten beliil, a sziilének

-a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani az foigazgatonak €s a helyetteseknek

-KRETA-rendszer kezelése (beirasi napld, értékelések, feljegyzések, tanuldi adatok, hidnyzési
adatok kezelése)

Szaktanarok:

-KRETA-rendszer kezelése (beirasi naplo, értékelések, feljegyzések)

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelos:

-a 2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,

-a 2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagi iigyintézo:

-a 2.1.2 fejezetben meghatdrozott nyilvantartas vezetése €és az adatok jogszabalyban eldirt
tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1.Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:
-nyomtatott irat,

-elektronikus adat,
-elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

-az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szdmitdégépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik €s a munkavallalo személyével Osszefliggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:
-a munkavallalo személyi anyaga, a munkavallal6 tajékoztatasarol szolo irat.

-a munkavallaloi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszdmfejtéssel kapcsolatos
iratok),

-a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

-a munkavallalo bankszdmlédjanak szama

-a munkavallalo6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.
A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:
-a kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

-a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

-birosadg vagy mas hatdsag dontése,

-jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

-az intézmény vezetdje €s helyettesei,

-az intézmény gazdasagi ligyintézoje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjai,
-az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld

-a vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

-sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.1. A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

-az intézmény vezetdje

-az intézmény gazdasagi ligyintézdje

-az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitds, nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a hal6zatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.2. A személyi anyag vezetése és taroldsa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd kozremilkodésével
gondoskodik a munkavallalo személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok
¢s jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil
mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva,
keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell
drizni.

A személyi anyag része a munkavdllaloi alapnyilvantartis. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

-a munkaviszony elsd alkalommal val6 létesitésekor,

-a munkaviszony megsziinésekor,

-ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallal6 az adataiban bekovetkez6 valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tdjékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.
A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellenOrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a szervezési
foigazgato-helyettes, a gazdasagi ligyintézo €s az iskolatitkarok végzik.

5.3. A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1. A tanulok személyi adatainak védelme

95



A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek

- az intézmény foigazgatdja

-az foigazgato-helyettesek

-az osztalyfonok

-gyermek-és ifjusagvédelmi felelds

-az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatis, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkOz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2.A tanulok személyi adatainak vezetése és taroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviill méas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

-Osszesitett tanuloi nyilvantartas

-torzskonyvek,

-bizonyitvanyok,

-beirasi naplo,

-osztalynaplok,

Az Osszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szilikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiéllitasa, taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

-a tanuld neve, osztalya,
-a tanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szdma,

-sziiletési helye és ideje, anyja neve,
-alland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, sziild telefonszama, e-mail cime

A nyilvantartast az féigazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-j¢ig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Taroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrél nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetéseérdl.

5.4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezelOk, illetve az iskola tanarai,
vezet6i feladatkort ellatdé munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek
az itt meghatarozott modon tovéabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobel,
telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.
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5.5.Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasdara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavéllal9, a tanul6 vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatdo dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyul6 nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallald, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szdmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozd Aaltal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozé
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és
milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény fOigazgatoja a kérelem
benyujtasatél szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd forméaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2. Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

- a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel$ vagy az adatatvevo joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;
- a személyes adat felhasznéalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény- kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

- a tiltakozas joganak gyakorldsat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb 1don beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezdt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is - megsziintetni és
az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetleg az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta,
¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a
meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az
adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3.Tajékoztatads az intézményi adatkezelés szabdlyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Dokumentumok™ meniipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairdl sz6l6 tajékoztatdo anyagok. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatdok
kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor az adatkezeléssel érintett személy
nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly
nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szdmara.

5.5.4. A birosagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
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6. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét képezi.
Az adatkezelési szabalyzatot a nevel6testiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntartd jovahagyasaval.

2018. majus 25-t6l az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban:
Altalanos Adatvédelmi Rendelet vagy GDPR) az adatvédelmi kérdések szabalyozasa
tekintetében, részben felvaltja a hatdlyos magyar jogszabalyokat. Ennek kovetkeztében
Magyarorszagon a természetes személyek személyes adatokkal kapcsolatos adatvédelmi
kérdésekben elsésorban mar nem az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény lesz az iranyadd, hanem a GDPR. A
magyar jogi szabalyozas — mindaddig, amig az érintett jogszabalyok modositasa vagy hatalyon
kiviil helyezése nem torténik meg -, kizdrélag annyiban alkalmazhato, amennyiben az a GDPR-
ban foglaltakkal dsszhangban 4ll, vagy a rendelet altal nem szabalyozott és nincsen ellentétben
annak szabalyaival.
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5. szamu melléklet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban a fenntartora harulo tobbletkotelezettségek

tartalmi elemei

Tobbletkotelezettség

A tobbletkotelezettség rovid,

Tobbletkotelezettség helye az

szaktanacsadas/ sportiskolai/
Eurépa-nap vendégek fogadasa;

megnevezése tartalma, indoklasa, részletezése SZMSZ-ben
6.11. A tanitasi 6ran kiviili egyéb
emléktargy, személyszallitas, foglalkozas 6.11.8.Szervezett
vendéglatas, élelmiszer kiilfoldi kapcsolatok, utazasok
Kiilfoldi és kiilso Testvériskolai kapcsolatok apolasa | 27.0./ 8.9.Kiils6 kapcsolatok
kapcsolatok (Vechta, Marosvasarhely); rendszere, formaja és modja
finanszirozasa tanfelligyeleti-mindsitési eljaras/ 8.9.5. Kiilfoldi kapcsolatok/

8.9.3. Megyei kapcsolatok 40.0. /
4.5. A pedagdgiai munka
ellenérzése 11.0.

A nevelotestiilet oktatd-
nevel6 munkajanak
segitése

asztali naptar

7. Az intézmény nevelbtestiilete
¢s szakmai munkakdzosségei
7.5.A szakmai munkakdzosségek
tevékenysége 31.0.

Belso kapcsolattartas

konyv, virag
A kitiintetett munkatarsak
koszontése

8.8. A bels6 kapcsolatok
rendszere és formdja 37.0.

FTovabbképzéseken,
tanfolyamokon vald
részvétele, a
beiskolazasi terv alapjan

utikoltség, élelmiszer
belsd szervezési tanfolyam,
tovabbképzeés vendéglatasa(kave,

2.2.5. Az iskola feladatai 6.0./7.5.
A szakmai munkak6zdsségek
tevékenysége/ 7.5.A szakmai
munkakdzdsségek tevékenysége

rendezvények koltségei

rendezvény; a nyugdijas kollégak
karacsonyi megajandékozasa

kijelolt pedagdgusok asvanyviz, pogécsa) 310

utikoltsége o

Hagyoményos ajandéktargy, vendéglatas _ 7. Az inté;mény nevelétestﬁl.ete
tantestiileti Ertekezletek; pedagdgus napi ¢s szakmai munkakdzosségei 7.2

A nevelotestiilet értekezletei,
osztalyértekezletei 29.0.

Gimnaziumi beiskolazas
utikoltsége

kikiildetési iizemanyagkoltség

A kornyez6 telepiilések
palyavalasztasi sziildi értekezletein
valé megjelenés utikoltsége sajat
autoval.

8.9.Kiils6 kapcsolatok rendszere,
forméja és mddja 8.9.1-2. A A
kiils6 kapcsolatok célja, formdja
¢s modja 39.0.

Tanulmanyi és
sportversenyek
szervezese

szallas, személyszallitas,
tomegkozlekedés, vendéglatas,
élelmiszer

A felkészitd, kisérd tanarok
vendégiil 1atasa, tanuldi kiséret
utikoltsége,-tobb napos verseny
esetében szallas

rer e r

egyéb foglalkozas 6.11.5.
Tanulmanyi versenyek 27.0./ 10.
Iskolai hagyomanyok 10.5.
Tantargyi hagyomanyok 45.0.
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